
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ГОРОД ЯРОВОЕ 
АЛТАЙСКОГО КРАЯ

АДМИНИСТРЦИЯ ГОРОДА ЯРОВОЕ АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

/6й. Ж № $32
г. Яровое

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги "Предостав
ление информации о порядке проведения государст
венной итоговой аттестации обучающихся, освоив
ших образовательные программы основного общего 
и среднего общего образования, а также информации 
из базы данных Алтайского края о результатах еди
ного государственного экзамена в г. Яровое"

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006- 
2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 г. 
№ 1789-р, п. 15 ст. 13 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Федеральным 
законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации", постановлением администрации г.Яровое от 14.10.2010 г. № 583 «Об 
утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг, органами исполнительной власти города», Уставом муниципального 
образования город Яровое Алтайского края

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Пре
доставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучаю
щихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образова
ния, а также информации из базы данных Алтайского края о результатах единого государственно
го экзамена в г. Яровое" (прилагается).

2. Отделу информационных технологий разместить настоящее постановление на офици
альном сайте администрации города Яровое в разделе «Муниципальные услуги».

3. МБУ «Инфоцентр г.Яровое» опубликовать настоящее постановление в Сборнике муни
ципальных правовых актов муниципального образования город Яровое.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы 
администрации по социальным вопросам Л.А. Сигареву.

И.о главы администрации
Т. Д. Болванова
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УТВЕРЖДЕН 
Постановлением Администрации 

города Яровое Алтайского края 
от _

ПРОЕКТ 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о порядке проведения государственной ито

говой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы ос
новного общего и среднего общего образования, а также информации из базы 
данных Алтайского края о результатах единого государственного экзамена в 

г. Яровое".

L Общие положения

Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
"Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой ат
тестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего 
и среднего общего образования, а также информации из базы данных Алтайского 
края о результатах единого государственного экзамена в г. Яровое" далее - Админи
стративный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и 
доступности государственной услуги, создания комфортных условий для заявителей 
при предоставлении государственной услуги и определяет сроки и последователь
ность действий (административных процедур) Комитета администрации г. Яровое 
по образованию (далее - Комитет) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Работники Комитета при предоставлении муниципальной услуги руково
дствуются положениями настоящего административного регламента.

1.3. Заявителями (далее - заявитель) при предоставлении муниципальной услу
ги являются:

1.3.1. обучающиеся, освоившие образовательные программы основного общего 
и среднего общего образования;

1.3.2. выпускники образовательных учреждений прошлых лет, имеющие доку
мент государственного образца о среднем общем, начальном профессиональном и 
среднем профессиональном образовании, в том числе лица, у которых срок дейст
вия результатов ЕГЭ не истек (далее - выпускники прошлых лет);

1.3.3. обучающиеся, освоившие образовательные программы среднего общего 
образования в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа 
для детей и подростков с девиантным (общественно опасным) поведением, образо
вательных учреждениях уголовно-исполнительной системы, а также для обучаю
щихся с ограниченными возможностями здоровья (лиц, имеющих недостатки в фи
зическом и (или) психическом развитии: глухих, слабослышащих, слепых, слабови
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дящих, с тяжелыми нарушениями речи, с нарушениями опорно-двигательного ап
парата и других, в том числе детей-инвалидов, инвалидов), освоивших образова
тельные программы среднего общего образования (выпускники с ограниченными 
возможностями здоровья);

1.3.4. родители, иные законные представители лиц, указанных в п.п. 1.3.1 - 
1.3.3 Административного регламента.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой 

аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного обще
го и среднего общего образования, а также информации из базы данных Алтайского 
края о результатах единого государственного экзамена в г. Яровое (далее - муници
пальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет Комитет в лице ведущего специалиста, 

инспектора школ.
2.3. Место нахождения Комитета: 658837, г. Яровое, ул. Гагарина, 7, кабинеты 

307,415.

График работы Комитета:

Дни недели Периоды и часы работы

Понедельник 8.00 - 17.15, обед с 12.00 до 13.00

Вторник 8.00 - 17.15, обед с 12.00 до 13.00

Среда 8.00 - 17.15, обед с 12.00 до 13.00

Четверг 8.00- 17.15, обед с 12.00 до 13.00

Пятница 8.00 - 16.00, обед с 12.00 до 13.00

Суббота, воскре
сенье

выходной

Справочный телефонный номер Комитета: кабинет №307: 8(38568) 2-08-57, 
кабинет№415: 8(38568)2-17-02

Адрес официального сайта Комитета, на котором размещена информация о 
предоставлении муниципальной услуги: http://komitet.ucoz.net/ .

2.4. Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связан
ных с обращением в иные муниципальные органы, организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления исполнительными органами муниципальной 
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власти муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в 
предоставлении услуг.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является информиро
вание (устные консультации и разъяснения (лично или по телефону), письменный 
ответ на запрос, а также размещение в средствах массового и электронного инфор
мирования адресованных неограниченному кругу лиц информационных и справоч
ных материалов или рекомендаций) заявителей о порядке проведения государст
венной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы 
основного общего и среднего общего образования, а также информации из базы 
данных Алтайского края о результатах единого государственного экзамена.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при 

личном обращении не должны превышать одного рабочего дня. Максимально до
пустимые сроки предоставления муниципальной услуги при письменном запросе не 
должны превышать 30 дней с момента регистрации запроса.

Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при 
запросе по электронной почте не должны превышать трех рабочих дней с момента 
регистрации электронного запроса.

2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возни
кающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизи
тов.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со сле
дующим перечнем:

- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 
декабря 1993 г.;

- Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ре
бенка в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обраще
ний граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информацион
ных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ 
"Об образовании в Российской Федерации";

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от
25.12.2013 N 1394 "Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам основного общего образования";

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от
26.12.2013 N 1400 "Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам среднего общего образования";

- закон Алтайского края от 4 сентября 2013 года N 56-ЗС "Об образовании в 
Алтайском крае" (ст. 7.1, ст. 16).

2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными пра
вовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способы их получения 
заявителем, порядок их представления.
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2.8.1. Для получения муниципальной услуги в части предоставления информа
ции о порядке проведения муниципальной итоговой аттестации обучающихся, ос
воивших образовательные программы основного общего и среднего общего обра
зования, документы не требуются.

2.8.2. Для получения муниципальной услуги в части предоставления информа
ции из базы данных Алтайского края о результатах единого государственного экза
мена при личном обращении заявитель представляет документ, удостоверяющий 
личность.

Форму запроса (приложение N 2 к настоящему административному регламенту) 
о предоставлении информации, указанной в пункте 2.5 административного регла
мента, заявитель может получить:

- при личном обращении в Комитет;
- в электронной форме;
- на сайте http://komitet.ucoz.net/ .
2.9. Предоставление документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, не 
требуется.

Запрещается требовать от заявителя документы, не предусмотренные норма
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, связанные с предоставле
нием муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 ста
тьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставле
ния государственных и муниципальных услуг".

2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.11. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.
2.11.1. Оснований для приостановления в предоставлении муниципальной ус

луги нет.
2.11.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являет

ся:
запрашиваемая информация не относится к вопросам о порядке проведения го

сударственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные 
программы основного общего и среднего общего образования, а также информации 
из базы данных Алтайского края о результатах единого государственного экзамена;

запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;
в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых органом местно

го самоуправления, приведении анализа деятельности государственного органа, его 
территориальных органов, органа местного самоуправления либо подведомствен
ных организаций или проведения иной аналитической работы, непосредственно не 
связанной с защитой прав направившего запрос пользователя;

в заявлении не указана фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) зая
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вителя, адрес электронной почты (в случае, если ответ должен быть направлен в 
форме электронного документа), почтовый адрес, по которому должен быть на
правлен ответ;

в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица Комитета, а также членов его се
мьи. В данном случае Комитет вправе сообщить письменно заявителю, направив
шему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

текст заявления не поддается прочтению. В данном случае, если фамилия и 
почтовый адрес заявителя поддаются прочтению, он уведомляется Комитетом о не
возможности предоставления информации по заявлению;

в заявлении содержится вопрос, на который заявителю более одного раза дава
лись письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, 
при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направля
лись в Комитет или одному и тому же должностному лицу. В данном случае заяви
тель в течение 7 дней уведомляется в письменной форме об отказе в предоставле
нии информации по его обращению;

отказ в предоставлении муниципальной услуги возможен на этапе "Рассмотре
ние запроса, подготовка ответа на запрос". Ответственный специалист Комитета 
разъясняет причины, основания отказа, порядок предоставления государственной 
услуги, оформляет решение в письменной форме.

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (доку
ментах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставле
нии муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле
ния муниципальной услуги, отсутствуют.

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници
пальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле
ния муниципальной услуги, отсутствуют, в связи, с чем плата не взимается.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предостав
лении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей 
в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставле
ния таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя лично и при 
получении документов не должен превышать 15 минут.

При предоставлении данной муниципальной услуги посредством сети Интер
нет время ожидания в очереди зависит от загруженности сервера, однако не должно 
превышать 10 минут.

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници
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пальной услуги, в том числе в электронной форме.
Запрос, представленный по почте или в электронном виде посредством офици

ального сайта Комитета, подлежит регистрации в день его поступления.
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визу
альной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких 
услуг.

Прием заявителей осуществляется в помещении Комитета.
Помещение содержит места информирования, предназначенные для ознаком

ления заявителей с информационными материалами.
Требования к залу ожидания.
Ожидание приема заявителями осуществляется в помещении, оборудованном 

стульями, кресельными секциями.
В местах ожидания имеются доступные места общего пользования (туалет). 
Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей.
Вход и выход из помещения оборудованы соответствующими указателями.
Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципаль

ной услуги.
Место для заполнения запросов снабжено стулом, имеет место для написания и 

размещения документов.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели качества и доступности му
ниципальной услуги

Целевое значение 
показателя

Целево
значение по
казателя в по 

следующие 
годы

2015 г. 2016 г. •

1 2 3 4

1. Своевременность

1.1. Доля случаев оказания услуги в ус
тановленный срок с момента подачи доку
ментов в общем количестве оказанных услуг, 
%

100 100 100

2. Качество

2.1. Доля заявителей, удовлетворенных 
качеством процесса оказания услуги, в общем 
числе заявителей, %

100 100 100

2.2. Доля правильно оформленных 
должностными лицами документов в общем 
количестве оформленных документов, %

100 100 100
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3. Доступность

3.1. Доля заявителей, удовлетворенных 
качеством и информацией о порядке оказания 
услуги, в общем числе заявителей, %

100 100 100

3.2. Доля случаев правильно заполнен
ных заявителем и сданных с первого раза до
кументов в общем количестве заполненных 
документов, %

95 96 97

3.3. Доля заявителей, считающих, что 
размещенная в Интернете информация об ус
луге доступна и понятна, %

95 96 97

2.19. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при пре
доставлении муниципальной услуги и их продолжительность.

Наименование услуги Среднее 
количество 

взаимодейст
вий

Средняя 
продолжитель

ность

"Предоставление информации о поряд
ке проведения государственной итоговой ат
тестации обучающихся, освоивших образова
тельные программы основного общего и 
среднего общего образования, а также ин
формации из базы данных Алтайского края о 
результатах единого государственного экза
мена"

1 до 30 минут

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админист
ративные процедуры в соответствии с формой запроса.

3.1. Информирование и консультирование заявителей по 
вопросам предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является обращение зая
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вителей в Комитет путем личного обращения или направления обращения с исполь
зованием средств массовой информации, информационных систем общего пользо
вания (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи).

Специалист, ответственный за информирование и консультирование заявите
лей, в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет 
заявителям информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и 
порядок предоставления государственной услуги, по желанию заявителей представ
ляет справочные материалы (образец запроса).

Максимальный срок выполнения административной процедуры по информиро
ванию и консультированию - 30 минут.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специа
лист Комитета.

Критерий принятия решений - обращение заявителя по вопросам представле
ния муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю 
информации (консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

По результатам административной процедуры по желанию заявителя представ
ляются справочные материалы (образцы запроса). В случае поступления обращения 
от заявителя на бумажном носителе по результатам рассмотрения выдается (на
правляется) ответ на бумажном носителе или по желанию заявителя ответ направ
ляется в форме электронного документа.

3.2. Прием, регистрация, рассмотрение запроса

Основанием для начала административной процедуры является поступление на 
рассмотрение ответственному специалисту Комитета запроса заявителя, зарегист
рированного в установленном порядке.

Запрос, поданный заявителем, рассматривается ответственным специалистом 
Комитета. Ответственный специалист обеспечивает объективное, всестороннее рас
смотрение запроса, осуществляет поиск запрашиваемой информации и подготовку 
проекта письменного ответа согласно запросу заявителя.

Подготовленный проект письменного ответа на запрос ответственный специа
лист согласовывает в установленном порядке с председателем Комитета. Подпи
санный ответ на запрос направляется на регистрацию сотруднику Комитета, в ком
петенцию которого входят прием, регистрация и распределение поступающей кор
респонденции в соответствии с правилами делопроизводства, принятыми в Комите
те.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 
рабочих дней со дня поступления запроса ответственному специалисту.

Результатом исполнения административной процедуры является ответ на за
прос, содержащий запрашиваемую информацию, либо - об отсутствии запрашивае
мой заявителем информации.

3.3. Подготовка и выдача результата предоставления
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муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является подписание и 
передача ответа на запрос для регистрации сотруднику Комитета, в компетенцию 
которого входят прием, регистрация и распределение поступающей корреспонден
ции в соответствии с правилами делопроизводства, принятыми в Комитете.

Зарегистрированный ответ на запрос в форме документа на бумажном носителе 
в течение одного рабочего дня со дня регистрации выдается заявителю лично либо 
направляется заявителю почтовым отправлением или в форме электронного доку
мента посредством электронной почты. В случае личного получения непосредст
венно в Комитете заявитель расписывается в получении и указывает дату получе
ния.

Результатом исполнения административной процедуры является направление 
ответа на запрос заявителю, содержащего либо информацию об организации основ
ного общего или среднего общего образования, либо уведомление об отсутствии 
запрашиваемых сведений.

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опреде
ленных административными процедурами по предоставлению муниципальной ус
луги, осуществляется председателем Комитета.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения сотрудниками Комитета нормативных правовых актов Российской Фе
дерации, нормативных правовых актов Алтайского края и г. Яровое, положений на
стоящего Регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля и лицо, ответственное за его 
проведение, устанавливается председателем Комитета.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осу
ществляются на основании приказов Комитета. Периодичность проведения прове
рок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) 
и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав за
интересованных лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на об
ращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения, действия (без
действие) сотрудников Комитета. По результатам контроля осуществляется привле
чение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Россий
ской Федерации.

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной ус
луги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления 
муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предостав
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ление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соот
ветствии с требованиями законодательства.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальной услугу, либо 
муниципального служащего

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений 
и действий (бездействия) Главного управления, должностных лиц Главного управ
ления либо государственных служащих при предоставлении ими муниципальной 
услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муни

ципальной услуги;
5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края и г. Яровое для предос
тавления муниципальной услуги;

5.2.4. отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых преду
смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского 
края и г. Яровое для предоставления муниципальной услуги;

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними ины
ми нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, г. 
Яровое;

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера
ции, Алтайского края и г. Яровое;

5.2.7. отказ Комитета, должностного лица Комитета, ответственного за предос
тавление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо на
рушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе 
либо в электронной форме в Комитет. Жалоба на действия (бездействие) или реше
ния, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги председателем Коми
тета, направляется в Администрацию г. Яровое.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Комитетом в месте пре
доставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на полу
чение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в мес
те, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
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Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной 
услуги.

5.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет доку
мент, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Россий
ской Федерации.

5.7. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также пред
ставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 
имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осущест
вление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заяви
теля или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 
обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.7 
настоящего Административного регламента, может быть представлен в форме элек
тронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой преду
смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостове
ряющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:
1) наименование Комитета, должностного лица Комитета либо муниципального 

служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахож
дения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефо
на, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комитета, 
должностного лица Комитета либо муниципального служащего, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи
ем (бездействием) Комитета, должностного лица Комитета либо муниципального 
служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы зая
вителя, либо их копии.

5.10. Комитет обеспечивает:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Комитета, их должностных лиц либо муниципальных служащих по
средством размещения информации на стендах Комитета, на официальном сайте
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Комитета;
в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Комитета, его должностных лиц либо муниципальных служащих, в 
том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.11. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным 
лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, 
должностного лица Комитета, ответственного за предоставление муниципальной 
услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких ис
правлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы Комитета принимает одно из сле
дующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, ис
правления допущенных Комитетом опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и г. 
Яровое, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.12 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной 
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномочен
ным на рассмотрение жалобы должностным лицом Комитета.

5.15. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может 
быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью председателя Комитета, вид которой установлен законодательством Рос
сийской Федерации.

5.16. При удовлетворении жалобы Комитет принимает исчерпывающие меры 
по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результа
та муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, ес
ли иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должно
стное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение N 1 
к административному регламенту
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БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

Предоставление информации о порядке проведения государственной 
итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы 
основного общего и среднего общего образования, а также информации из 
базы данных Алтайского края о результатах единого государственного экза
мена в г. Яровое.

V

\7

Информирование и консультирование заявителей по вопросам предостав
ления государственной услуги (до 15 минут)

7
Прием, регистрация, рассмотрение запроса

1

Рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем
ч»

7

Подготовка и выдача результ;1та предоставления государственной ус
луги

Направление заявителю (в течение 3 дней со дня принятия). Направление 
заявителю уведомления государственной услуги (в течение 7 дней со дня 
принятия решения)

Приложение N 2
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к административному регламенту

ЗАПРОС О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ

Председателю комитета администрации
г. Яровое по образованию

Заявителя (законного представителя)

(Ф.И.О.)
Паспортные данные______________________

Адрес проживания (фактический адрес)

Почтовый адрес (юридический адрес)

Контактный телефон_____________________

Прошу предоставить информацию
- о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, ос
воивших образовательные программы основного общего и среднего общего обра
зования;
- о результатах единого государственного экзамена (указать Ф.И.О. 
участника)

(нужное подчеркнуть).

Информацию направить по адресу:

____________________(подпись) "__"_____________ 20___ г.


