
 
 

ГЛАВА ГОРОДСКОГО ОКРУГА РЕФТИНСКИЙ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

 
07.05.2019 № 321 
п. Рефтинский 

 
 

О внесении изменений в постановление главы городского округа Рефтинский 
от 17.01.2012 года № 26 «Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о 

результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 
испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение городского 

округа Рефтинский» (в редакции от 30.06.2016 года) 
 
 
В соответствии с пунктом 13 части 1 статьи 16 Федерального закона                        

от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», в целях реализации Федеральных 
законов от 27.07.2010 года № 210 - ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», от 01.12.2014 года № 419-ФЗ                       
«О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией 
Конвенции о правах инвалидов», руководствуясь пунктом 15 статьи 30 Устава 
городского округа Рефтинский 
ПОСТАНОВЛЯЮ  

1. Внести изменения в постановление главы городского округа Рефтинский 
от 17.01.2012 года № 26 «Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о 
результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а 
также о зачислении в образовательное учреждение городского округа 
Рефтинский» (в редакции от 30.06.2016 года), изложив приложение № 1 в новой 
редакции (приложение № 1). 

2. Опубликовать данное постановление в информационном вестнике 
администрации городского округа Рефтинский «Рефтинский вестник». 

3. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации О.Ф. Кривоногову. 
 
И.о. главы  
Заместитель главы 
администрации                                                                            Н.Б. Мельчакова 
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Приложение № 1 
к постановлению главы городского 
округа Рефтинский от 07.05.2019 
года № 321 «О внесении изменений в 
постановление главы городского 
округа Рефтинский от 17.01.2012 
года № 26 «Об утверждении 
Административного регламента 
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление 
информации о результатах сданных 
экзаменов, тестирования и иных 
вступительных испытаний, а также о 
зачислении в образовательное 
учреждение городского округа 
Рефтинский» (в редакции от 
30.06.2016 года) 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, 
тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в 

образовательное учреждение городского округа Рефтинский» 
 

Раздел 1. Общие положения 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования 
и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное 
учреждение городского округа Рефтинский» (далее – Административный 
регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и 
доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для 
участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной 
услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных 
процедур) при осуществлении информирования о результатах сданных 
экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о 
зачислении в образовательное учреждение городского округа Рефтинский. 

2. Заявителями и получателями муниципальной услуги являются 
физические лица и юридические лица либо их полномочные представители 
(далее - заявитель). 

3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах 
предоставления муниципальной услуги.  

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель 
может получить: 

1) в отделе образования администрации городского округа Рефтинский 
(далее - отдел образования). 
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С информацией о месте нахождения, графике работы, телефоне, адресе 
электронной почты отдела образования можно ознакомиться: 

− на информационном стенде, расположенном в администрации 
городского округа Рефтинский; 

− на официальном сайте администрации городского округа Рефтинский 
в разделе «Муниципальные и государственные услуги» (http://goreftinsky.ru); 

− на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) (далее – ЕПГУ) (http://gosuslugi.ru). 

2) в муниципальных (автономных, бюджетных) общеобразовательных 
организациях (далее – образовательная организация). 

С информацией о месте нахождения, графике работы, телефонах, адресах 
электронной почты образовательных организаций можно ознакомиться: 

− на информационных стендах образовательных организаций, 
расположенных в данных организациях городского округа Рефтинский; 

− на официальном сайте администрации городского округа Рефтинский 
в разделе «Муниципальные и государственные услуги» (http://goreftinsky.ru); 

− на ЕПГУ (http://gosuslugi.ru). 
3) в Государственном бюджетном учреждении Свердловской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - МФЦ) во время личного приёма, а также по 
справочному телефону. 

С информацией о месте нахождения, графике работы, телефонах 
филиалов МФЦ можно ознакомиться на официальном сайте МФЦ 
(http://www.mfc66.ru/). 

4. Информирование и консультирование заявителей по вопросам 
предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной 
форме по следующим вопросам: 

− о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги; 

− о перечне документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги; 

− о порядке и сроках рассмотрения заявлений и документов; 
− о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги; 
− о порядке предоставления документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 
5. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами отдела образования, образовательных 
организаций во время личного приёма, по телефону или по электронной почте 
отдела образования, данных организаций.  

В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги через 
МФЦ информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть 
получена заявителем также в МФЦ.  

http://goreftinsky.ru/
http://goreftinsky.ru/
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При информировании заявителей о порядке и ходе предоставления 
муниципальной услуги по их обращениям ответы на обращения направляются 
заявителям в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации 
обращений.  

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронном виде с использованием ЕПГУ информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
6. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о 

результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 
испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение городского 
округа Рефтинский». 

7. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными 
общеобразовательными учреждениями городского округа Рефтинский, 
реализующие основные общеобразовательные программы начального, 
основного, среднего общего образования, МФЦ. 

8. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение 
заявителем информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и 
иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное 
учреждение в виде письменного ответа и (или) копий соответствующих 
документов или в устной форме, а так же уведомление об отказе в 
предоставлении информации с указанием причин отказа в устной форме или в 
виде письменного сообщения. 

9. Срок предоставления муниципальной услуги:  
− при обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения 

обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации 
письменного обращения; 

− время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании 
не может превышать 15 минут; 

− индивидуальное устное информирование каждого гражданина 
сотрудник осуществляет не более 15 минут. В исключительных случаях время 
информирования может быть продлено до полного разрешения вопроса 
заявителя. 

10. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги, размещается: 

− на официальном сайте администрации городского округа Рефтинский 
в разделе «Муниципальные и государственные услуги» (http://goreftinsky.ru); 

− на ЕПГУ (http://gosuslugi.ru). 
11. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги:  
− документ, удостоверяющий личность;  
− заявление о предоставлении информации (приложение № 1 к 

Административному регламенту); 

http://goreftinsky.ru/
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− согласие на обработку персональных данных (приложение № 2 к 
Административному регламенту). 

12. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

13. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
− запрашиваемая информация отсутствует в образовательном 

учреждении; 
− запрашиваемая информация касается третьих лиц без официальных 

документов, устанавливающих право представлять их интересы. 
14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги.  
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги.  
По письменному запросу (в том числе с использованием электронной 

почты, Единого портала государственных и муниципальных услуг) - срок не 
превышает 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги в 
общеобразовательном учреждении или МФЦ (в случае подачи заявления через 
МФЦ). 

По устному запросу - в ходе приёма граждан по личным вопросам в 
момент обращения. Время ожидания граждан не может превышать 15 минут. 

Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник 
осуществляет не более 15 минут. В исключительных случаях время 
информирования может быть продлено до полного решения вопроса заявителя. 

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть 
размещены на этажах здания не выше второго и соответствовать 
противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Места информирования заявителей оборудуются: 
− информационными стендами с визуальной текстовой информацией 

(информация должна быть достоверной, актуальной, оформленной в доступной 
для заявителей форме); 

− стульями и столами, а также письменными принадлежностями для 
возможности оформления документов. 

Кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы 
информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, 
отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление 
муниципальной услуги, режима работы. 

Помещение должно быть доступно для инвалидов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
2) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей; 
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3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги не более трёх; 

4) соблюдение норматива ожидания в очереди при подаче заявления на 
предоставление муниципальной услуги, а также при получении результата 
предоставления муниципальной услуги. 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения 
18. Предоставление заявителю муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
1) прием заявления (приложение № 1 к Административному регламенту) 

и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
2) регистрация заявления и документов о предоставлении 

муниципальной услуги; 
3) рассмотрение заявления и принятых документов; 
4) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 
19. Основанием для начала административной процедуры «Прием 

заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги» является 
обращение заявителя (устное, письменное) с заявлением и документами, 
необходимыми для предоставления муниципальной услуги. Прием заявления и 
документов осуществляется специалистом, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, в день обращения, в среднем 10 минут.  

Результатом административной процедуры является принятое заявление 
и документы. 

20. Основанием для начала административной процедуры «Регистрация 
заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги» является 
принятое заявление и документы. 

Ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, регистрирует 
заявление и документы о предоставлении услуги в журнале входящей 
корреспонденции в день обращения, в среднем 10 минут. 

Результатом административной процедуры является зарегистрированные 
заявление и документы. 

21. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение 
заявления и принятых документов» является зарегистрированное заявление и 
документы. 

Ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 1 
рабочего дня со дня регистрации анализирует пакет представленных 
документов, проверяет полноту представленных документов, в соответствии с 
пунктом 11 Административного регламента, производит сверку сведений, 
содержащихся в документах, представленных заявителем, со сведениями, 
содержащимися в личном деле ребенка с целью подтверждения факта, что 
заявитель является родителем (законным представителем) ребенка. 

Результатом административной процедуры являются 
проанализированные документы. 

consultantplus://offline/ref=79C7B41DF5E43AD7624584912B5ADEF4B069F4B42564C7DBE7C783A77C8A2BF286D3170A7180841D9E63B6B8674841AA0133808A5D15343C35CD138EJ5JFM
consultantplus://offline/ref=79C7B41DF5E43AD7624584912B5ADEF4B069F4B42564C7DBE7C783A77C8A2BF286D3170A7180841D9E63B6B8674841AA0133808A5D15343C35CD138EJ5JFM
consultantplus://offline/ref=79C7B41DF5E43AD7624584912B5ADEF4B069F4B42564C7DBE7C783A77C8A2BF286D3170A7180841D9E63B5BF6A4841AA0133808A5D15343C35CD138EJ5JFM
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22. Основанием для начала административной процедуры «Принятие 
решения о предоставлении или об отказе в предоставлении услуги» является 
проанализированные документы. 

На основании проведенной выше работы, специалист, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, принимает решение о предоставлении 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае соответствия всех сведений, содержащихся в документах - 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет 
запрашиваемую информацию в момент устного обращения заявителя в среднем 
10 минут, либо направляет письменное уведомление в течение 1 рабочего дня 
на бланке учреждения. Уведомление подписывается руководителем 
учреждения, регистрируется в установленном в учреждении порядке и должно 
содержать следующие сведения; фамилию, имя, отчество заявителя, адрес, на 
который направляется уведомление. 

В случае несоответствия сведений, содержащихся в документах, 
представленных заявителем, со сведениями, содержащимися в личном деле 
ребенка с целью подтверждения факта, что заявитель является родителем 
(законным представителем) ребенка, специалист, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, отказывает заявителю в 
предоставлении услуги (в момент обращения на личном приеме в среднем 10 
минут), либо готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги на бланке учреждения. Уведомление подписывается 
руководителем учреждения, регистрируется в установленном в учреждении 
порядке и должно содержать следующие сведения: фамилию, имя, отчество 
заявителя, адрес, на который направляется уведомление, наименование услуги, 
причину отказа в предоставлении услуги. 

Специалист учреждения направляет уведомление об отказе в 
предоставлении услуги заявителю по адресу электронной почты или почтовому 
адресу в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении 
услуги. 

Результатом административной процедуры является предоставление 
запрашиваемых сведений, либо отказ в предоставлении запрашиваемых 
сведений. 

23. Особенности выполнения административных процедур в МФЦ. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по 
принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление 
муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения 
заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами и 
организациями, предоставляющими муниципальную услугу, осуществляется 
МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами 
и соглашением о взаимодействии. 

МФЦ осуществляют: 
1) приём запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги, 

предоставление муниципальной услуги; 
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2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами и 
организациями, предоставляющими или участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
технологической и коммуникационной инфраструктуры; 

3) представление интересов органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, при взаимодействии с заявителями; 

4) информирование заявителей: 
− о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 
− о месте нахождения органов и организаций, предоставляющих или 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, режиме их работы и 
контактных телефонах, 

− о ходе предоставления муниципальной услуги, 
− по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ; 

5) взаимодействие с органами и организациями, предоставляющими или 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих 
муниципальную услугу. Составление и выдачу заявителям документов на 
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, в 
соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской 
Федерации; 

7) приём, обработку информации из информационных систем органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в 
соответствии с соглашением о взаимодействии, и выдачу заявителям на 
основании такой информации документов, включая составление на бумажном 
носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в 
соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской 
Федерации; 

8) иные функции, установленные нормативными правовыми актами и 
соглашениями о взаимодействии. 

При реализации своих функций МФЦ вправе запрашивать документы и 
информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
предоставляющих или участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
а также получать от них такие документы и информацию, в том числе с 
использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры. 

При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о 
взаимодействии МФЦ обязаны: 

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных 
государственных органов и их территориальных органов, органов 
государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти 
субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, 
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физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, 
относящимся к установленной сфере деятельности МФЦ, в том числе с 
использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры; 

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в 
соответствии с действующим законодательством, а также соблюдать режим 
обработки и использования персональных данных. При приёме запросов о 
предоставлении муниципальной услуги и выдаче документов устанавливать 
личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации 
и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, а также проверять соответствие 
копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) 
их оригиналам; 

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии; 
4) осуществлять взаимодействие с органами и организациями, 

предоставляющими или участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными 
правовыми актами. 

Сотрудники МФЦ несут ответственность, установленную 
законодательством Российской Федерации: 

1) за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную 
услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя; 

2) за своевременную передачу органу, предоставляющему 
муниципальную услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя, а 
также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих 
целях МФЦ органом, предоставляющим муниципальную услугу; 

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 
обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом. 

Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате 
ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или их сотрудниками 
обязанностей, предусмотренных действующим законодательством Российской 
Федерации, соглашениями о взаимодействии, возмещается в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
24. Внутренний контроль за исполнением административных процедур 

осуществляет руководитель образовательного учреждения. 
25. Текущий контроль исполнения административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги осуществляет отдел образования 
администрации городского округа Рефтинский в форме проверок соблюдения и 
исполнения положений настоящего Административного регламента.  

26. Предметом проверок является качество и доступность муниципальной 
услуги, соблюдение сроков оказания услуги, условий ожидания приёма, 
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги. 
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27. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги 
определяются по результатам проверки, назначаемой распоряжением главы 
городского округа Рефтинский. 

28. Периодичность проведения проверок носит плановый характер 
(осуществляется 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному 
обращению заявителей).  

29. Ответственность сотрудника и должностного лица - директора 
образовательной организации закрепляется в должностной инструкции в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.  

30. Сотрудник образовательной организации несёт ответственность за: 
− сохранность документов; 
− правильность заполнения документов; 
− соблюдение сроков оформления. 
31. Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ 

последовательности действий, определенных административными 
процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках 
административного регламента, осуществляется руководителем 
соответствующего структурного подразделения МФЦ, в подчинении которого 
работает специалист МФЦ. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также его 

должностных лиц 
32. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги.  

33. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 
случаях:  

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги;  

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  
3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;  

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;  



11 

 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами;  

7) отказ администрации городского округа Рефтинский в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений;  

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;  

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги. 

34. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть подана в письменной 
форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в 
электронной форме, по почте или через многофункциональный центр.  

35. Приём жалоб на орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
органами, предоставляющими муниципальные услуги, в письменной форме на 
бумажном носителе осуществляется по месту предоставления муниципальной 
услуги.  

36. Приём жалоб на орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональным центром в письменной форме на бумажном носителе 
осуществляется в любом многофункциональном центре. 
Многофункциональный центр при поступлении жалобы на орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает передачу указанной 
жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, на бумажном носителе или в электронном виде в 
порядке, установленном соглашением о взаимодействии между 
многофункциональным центром и указанным органом. При этом срок такой 
передачи не может быть позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы на орган, предоставляющий муниципальную услугу. Срок 
рассмотрения жалобы на орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
направленной через многофункциональный центр, исчисляется со дня 
регистрации указанной жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, 
предоставляющем муниципальную услугу.  
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37. В случае подачи жалобы на орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий 
его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

В случае если жалоба на орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, подается через представителя заявителя, также представляется 
документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени 
заявителя.  

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя, может быть представлена:  

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических и юридических лиц); 

2) 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.  

38. В электронной форме жалоба на орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, может быть подана заявителем посредством: 

1) официального сайта городского округа Рефтинский 
(http://goreftinsky.ru);  

2) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);  
3) портала федеральной государственной информационной системы 

(https://do.gosuslugi.ru/), обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими 
(далее - информационная система досудебного обжалования);  

4) электронной почты администрации городского округа Рефтинский 
(reft@goreftinsky.ru). 

39. Жалоба должна содержать:  
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

mailto:reft@goreftinsky.ru
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Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

40. Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает:  
1) оснащение мест приема жалоб;  
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их 
должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах 
предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах в сети 
Интернет, на Едином портале;  

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их 
должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном 
приеме;  

4) заключение соглашений с многофункциональным центром о 
взаимодействии в части приема жалоб на орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, и выдачи заявителям результатов рассмотрения 
указанных жалоб.  

41. Приём и регистрация жалобы, поступившей в администрацию 
городского округа Рефтинский, производится муниципально-правовым отделом 
городского округа Рефтинский.  

42. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, в приеме документов от заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 
регистрации жалобы.  

43. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и 
решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, глава 
городского округа Рефтинский принимает одно из следующих решений: 

− удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим 
Административным регламентом, а также в иных формах;  

− отказать в удовлетворении жалобы. При удовлетворении жалобы 
администрация городского округа Рефтинский принимает исчерпывающие 
меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия 
решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.  

44. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 
письменной форме и (по желанию заявителя) в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:  



14 

 

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, 
имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по 
жалобе;  

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется;  

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;  
4) основания для принятия решения по жалобе;  
5) решение, принятое по жалобе;  
6) в случае, если жалоба признана подлежащей удовлетворению: сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 
результата муниципальной услуги; информация о действиях, осуществляемых в 
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
предоставлении муниципальной услуги; извинения за доставленные 
неудобства; информация о дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;  

7) в случае, если жалоба признана не подлежащей удовлетворению, - 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения;  

8) сведения о порядке обжалования решения, принятого по жалобе на 
орган, предоставляющий муниципальную услугу. Ответ по результатам 
рассмотрения жалобы подписывается главой городского округа Рефтинский.  

45. Администрация городского округа Рефтинский отказывает в 
удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе на 
администрацию городского округа Рефтинский о том же предмете и по тем же 
основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;  

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 
требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету указанной жалобы;  

4) признание правомерными решений и действий (бездействия) 
администрации городского округа Рефтинский, ее должностных лиц, принятых 
в ходе предоставления муниципальной услуги, по результатам рассмотрения 
жалобы.  

46. Администрация городского округа Рефтинский вправе оставить 
жалобу без ответа в следующих случаях:  

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов 
его семьи. В данном случае заявителю, направившему такую жалобу, 
сообщается о недопустимости злоупотребления правом;  

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе.  
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47. Администрация городского округа Рефтинский сообщает заявителю 
об оставлении такой жалобы без ответа в течение трех дней со дня регистрации 
указанной жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.  

48. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы, признаков состава административного правонарушения, 
предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об 
административных правонарушениях, или признаков состава преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы 
прокуратуры.  

49. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе 
рассмотрения жалобы, а также если решение не было принято, то он вправе 
обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решение, принятое в 
ходе предоставления муниципальной услуги, в установленном судебном 
порядке. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление 
информации о результатах сданных 
экзаменов, тестирования и иных 
вступительных испытаний, а также о 
зачислении в образовательное 
учреждение городского округа 
Рефтинский»  

 
 

 
Форма заявления 

с указанием перечня интересующих вопросов  
 

Директору ОУ 
____________________________ 

                                                                                                                                ФИО 

____________________________, 
                                                                                                                              ФИО заявителя 

_________________________________________________ 
                                                                                                                                  (адрес места жительства) 

 

заявление. 
 

Я, __________________________________________________________________ 
(ФИО заявителя) 

прошу предоставить информацию о _____________________________________ 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 

(о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, 

____________________________________________________________________ 
а также о зачислении в образовательное учреждение городского округа Рефтинский) 

 
 
 

Дата__________________                                                   
Подпись__________________ 
Контактный телефон______________________________ 
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление 
информации о результатах сданных 
экзаменов, тестирования и иных 
вступительных испытаний, а также о 
зачислении в образовательное 
учреждение городского округа 
Рефтинский»  

 
 

Согласие на обработку персональных данных 
 
Я, 
____________________________________________________________________,  

(фамилия, имя, отчество) 

в соответствии со ст. 9 от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 
подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных ________ 
________________________________________________________________________________  

(наименование уполномоченного органа) 

Вышеуказанные персональные данные предоставлю для обработки в целях 
предоставления муниципальной услуги: _________________________________  
____________________________________________________________________ 

(указать наименование услуги) 

Срок действия моего согласия считать с момента подписания данного 
заявления на срок: бессрочно.  

Отзыв настоящего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным 
законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», 
осуществляется на основании моего заявления.  
 
_________________________________    «____» ____________ 20__ г.  

(Ф.И.О.) 
___________________________  
                                (подпись) 


	4. Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме по следующим вопросам:
	16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

