
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ БЫСТРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

684350, Камчатский край, Быстринский
район, с. Эссо, ул. Терешковой, 1,

тел/факс 21-330
htp://essobmr.ru admesso@yandex.ru

26.0з.2024 л{! п_105 _

Об утверждеЕии Административного
регламента предоставления муниципа.пьной
услуги <Предоставление информации о

результатах сданных экзаменов>

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 N 210_ФЗ "Об организации
предоставлениrI государственных и муниципatJIьных усJIуг), Федеральным законом от
06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерации", Федерапьным законом от 29.12.2012 Ns273-ФЗ (Об образовании в Российской
Федерации>, руководствуясь статьей 34 Устава Быстринского муниципаJIьного района,

ПОСТАНОВJUIЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставлениrI

мУниципальноЙ услуги <Предоставление информации о результатах сданных экзаменов>.
2. Признать утратившим сшry постаIIовление главы Быстринского муниципального

района от 13.07.2018 Ng235 <Об угверждении административного регдамеЕта по предоставлению
МУниципальноЙ услуги <Предоставление информации о результатах сданньж экзаменов>.

3. Контропь за исполнением Еастоящего постановлениrI возложить на начальника отдела
образования и социirльной защиты населениrI администрации Быстринского муниципztльного
района.

4. Настоящее постановление вступает в сипу после его официаJIьного обнародования и
подлежит размещению на официальном сайте органов местЕого самоуправления БМР
htф://essobmr.ru.

Глава Быстринского
муниципального района

А.В. Вьюнов

Разослано: дело, прокуратурq ООСЗН, библиотека с. Анавгай, библиотека с. Эссо, МБОУ БСОШ, МБОУ АСОШ,
МБДОУ <<.ЩетскиЙ сад кБрусничкa>)), МБДОУ <<,Щетский сад <<Родничоюl>>, МАОУ,ЩО Быстринский.Щ.ЩТ, МБУДО
"Бдцц"



Лицо, курирующее данное напрал ле;гtие

служебной деятельности оц/ Прокина А.в. (( > март а 2024 г..- (*ЙЙ, Ф""--, иЙциалы, дата)

Исполнитель документа - Албычакова О.В. ( ) марта 2024 r.
Фамилия, инициалы, дата)



УТВЕРЖДЕН
по становлением администр ации
Быстринского муниципапьного района
от (( ), 2024 г. ЛЬ

АдминистративIIый регламе}Iт
по предоставлению муниципальной услуги

<<предоставление информации о результатах сданных экзаменов>

I. Общие положения

предме, регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент Отдела образования и социальной
защиты населения Быстринского муниципitпьного района по предоставлению
муниципальной услуги кпредоставление информации о результатах сданных
экзаменов>> (далее - административный регламент) разработан в целях повышения
качества и доступности предоставлениrI муниципальной услуги по предоставлению
информациИ О результатах сданных экзаменов, а также о зачислении в
образовательное учреждение (далее муниципальная услуга), определяет
стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при
осуществлении муниципальной услуги, со3дания комфортных условий для
участников отношений, возникающих в ходе предоставления муниципальной
услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроJIя за исполнением
административного регламентq досудебный (внесулебный) порядок обжа.гrования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципапьную
услугу, а также должностных лиц и муниципtlпьных служащих.

L.2. Настоящий административный регламент регулирует отношениrI,
возникающие между Отделом образования и социальной защиты населения
БыстриНскогО муниципЕlпьного района (далее Отдел), муниципальной
дошкольной образовательной организацией, муниципальной образовательной
организацией, реализующей образовательные программы дошкольного
образования, начального общего, основного общего и среднего общего
образования, а также программы дополнительного образования (далее
Организация, Организации), и заявитеJUIми, обратившимися в Отдел иlили
Организацию с заявлением о предоставлении Услуги (далее - заявление).

1.3. .щля целей настоящего административного регламента используются
следующие основные понятиrI:

а) муниЦипЕlпьная услуга - деятельность по реапизации функций Отдела
образования (дагlее - Отдел), которая осуществJUIется по запросам заJIвителей в
пределаХ полномочий Отдела, по решению вопросов местного значениrI,
установленных в соответствии с Федеральным законом от б октября 2003 г. J\b 131-



ФЗ КОб ОбЩих принципах организации местного самоуправлениrI в Российской
Федерацип>;

б) Заявитель физическое или юридическое лицо (за исключением
гОСУДарственных органов и ихтерриторишIьных органов, органов государственных
внебюджетных фондов и их территориапьных органов, органов местного
самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с
запросом предоставлении муниципальной услуги Отдел,
МНогофУнкционiLпьныЙ центр, а также путем подачи заявления в федеральную
ГОСУДаРСТВеННУЮ информационную систему <<ЕдиныЙ портчtл государственных и
МУНИцип€lJIЬных услуг> (https ://gosuslugi.ru) в устноЙ, писъменноЙ или электронной
форме;

В) ЗапРОС (заявление) - обращение заявителя в письменной форме, в том
числе в электронной форме, о предоставлении муниципальной услуги;

г) должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специапьному
полномочию выполнrtющее организационно_распорядительные, административно-
хозяйственные функции в Отделе, Организации;

д) жалоба на нарушение порядка предоставления муниципа.гrьной услуги
(ДаЛее - Жалоба) - требование заявитеJuI или его законного представитеJuI о
восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя
ОТДеЛением, Организацией, многофункционапьным центром, должностным лицом
ОТДеЛеНИя, организации либо муницип€lльным служащим, работником
МНОГОфУнкцион€шьного центра либо организациями, предусмоц)енными частью
1.1 статьи 16 ФедераJIьного закона от 27 июJuI 2010 г. Ns 210-ФЗ <Об организации
ПРеДоставлеЕиrI государственных и муниципальных услуг), или их. работниками
при получении заявителем муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.3. В качестве заявителей выступают:
- ГРаЖДане РоссиЙскоЙ Федерации, иностранные граждане, лица без

ЦРаЖДанСтВа, явJuIющиеся родителями (законными представителями) детей в
возрасте от шести лет и шести месяцев до восемнадцати лет;

- СОВерШеннолетние граждане Российской Федерации, иностранные
ЦР€})КДаНе, лица без гражданства, в соответствии с законодателъством РоссиЙской
Федерации (лалее - заявители).

L4. ОТ иМеНи заявителя могут выступать лица, имеющие право в
СООТВетствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы
ЗаЯВИТеЛя, либо лицо, уполномоченное в порядке, установленном Российской
Федерачией.

ТРебОВаНия к порядку информирования о предоставлепии муниципальной
услуги

1.5. Основными требованиrIми к порядку информирования заявителей о
предоставлении муниципальной услуги явJuIются:

- достоверность предоставляемой информации;



- четкость в изложении информации;
- полнота информированиrI.
1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

осуществляется:
1) непосРедственНо при личном приеме заявитеJuI в отделе образования и

общеотраслевых вопросов Отдеп образования И социапьной защиты населения
Быстринский муниципальный район по ацресу: 684350, Камчатский край,
Быстринский район, с. Эссо, ул. Терешковой, д.1;2) ПИСЬМеННО, В том числе посредством электронной почты
obrazovanie@bmr-kamchatka. ru;

3) по телефону отдела образования и общеотраслевых вопросов: 8(4L5-42)2-
L5-L7;

4) при обращении в муниципальные образовательные организации
Быстринского муницип€lльного района (информация о местонахождении,
электронных адресах муниципаJIьных образовательных организаций указана в
приложении 1 к настоящему административному регламенту);

1.7. Режим работы Управления:
понедельник-четверг: с 08.30 часов до 18-00 часов;
пятница: с 08.30 часов до 12-30 часов;
перерыв на обед с 12.30 часов до 14-00 часов.
суббота, воскресенье - выходные дни;
В предпрЕlздничные дни продолжительность времени приема по вопросам

исполнения муниципальной услуги сокращается на 1 час.
режим работы Организаций ука:}ан в приложении 1 к настоящему

административному регламенту.
1.8. ИНфОРМРIРОВаНие осуществJuIется по вопросам, касающимся:
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- адресов Отдела, Организаций и многофункционЕtльных ценц)ов, обращение

в которЫе необхОдимО для преДоставлеНиJI муниципальной услуги;
- справочной информации о работе Отдела (структурных подразделений

Отдела), Организаций;
- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- порядка и сроков предоставлениrI муниципальной услуги;_ порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о

предоставлении муниципальной услуги и о результатах ее предоставления;
- по вопросам предоставления услуг, которые явJUIются необходимыми и

обязательными для предоставления ,у""ц"rrальной услуги (включая
информИрование о документах, необходИмых дJUI предоставлениrI таких услуг);

- порядКа досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия)
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОТДеЛа, ОРганизаций, работников многофункционЕtпьного
центра и приниМаемыХ ими при предоставлении муниципапьной услуги решений.

Получение информации осуществJUIется бесплатно.
1.9. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное

лицо Отдела, Организации, работник многофункционапьного центра,
осущестВляющий консультирование, подробно и в вежпивой (корректной) форме
информирует обратившихся по интересующим вопросам.



Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании органа, Организации (номоре многофункционального центра), в
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наrrичии)
и должности специ€lлиста, принявшего телефонный звонок.

Если допжностное лицо Отдела иlипи Организации не может самостоятельно
дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое
должностное лицо или же обратившемуся пицу должен быть сообщен телефонный
номер, по которому можно будет получить необходимую информацию позднее.

Если подготовка ответа требует продолrкительного времени должностное
лицо Отдела иlили Организации, работник многофункционitльного центра может
предложить заявителю изложить обращение в письменной форме.

.Щолжностное лицо Отдела, Организации, работник многофункционtlJIьного
центра не вправе осуществлять информирование, выходящее зарамки стандартных
процедур и условий предоставлениrI муниципальной услуги, и влияющее прямо
или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефо"у не должна превышать 10
минут.

1.10. По письменному обращению должностное лицо Отдела иlили
работник многофункционального ценц)а, ответственное заОрганизации,

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме р€въясняет
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте |.7. настоящего
административного регламента, в порядке, установленном Федеральным законом
от 2 мая 2006 г. Ng 59-ФЗ (О порядке рассмотрения обращений граждан Российской
Федерации>.

1.1 1. На ЕПГУ ршмещаются сведения, предусмотренные Положением о

федерапьном государственной информационной системе <<Федеральный реестр
государственных муниципальных услуг (функций)>, утвержденным
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. J\b

861.

,Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной
услуги осуществляется без выполнениrI заявителем каких-либо требований, в том
числе без использованиlI программного обеспечения, установка которого на
технические средства з€uIвителя требует закJIючения лицензионного или иного
соглашеншI с правообладателем программного обеспечениJI, предусматривающего
взимание пдаты, региотрацию или авторизацию заявитоJUI или цредоставленио им
персонапьных даЕных.

L,t2. На официальном сайте, стендах в местах предоставления
муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается следующая
справочнм информациrI :

- место нахождениrI и график работы Отдела и его структурных
предоставление муниципальнойподраi}делений, Организации, ответственных за

услуги, а также многофункционaпьного центра;
- справочные телефоны Отдела, Организации.
1.13. В за.гrах ожиданиrt Отдела, Организации размещаются нормативные

правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в
том числе копиrI административного регламента ее предоставления, которые по
тр ебованию з€l;явитеjlя предоставJuIются ему для ознакомления.



1.14. Размещение информации о порядке предоставлениrI муниципальной

многофункциональными
муниципальных услуг и
органами государственных

УслУги на информационных стендах в помещении многофункцион€tпьного центра
осуществляется соответствии соглашением, закJIюченным между
многофункцион€lJIьным центром и Отделом, ОрганизациеЙ в соответствии с
требованиями, установленными постановлением Правительства Российской

2'7 сентября 20t 1 г. }lb 797 (О взаимодействии междуФедерации от
центрами предоставлениrI государственных и

федеральными органами исполнительной власти,
внебюджетных фондов, органами государственной

власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправпения или
в сл)чаях, установленных законодательством Российской Федерации, гryблично-
правовыми компаниями).

t.15. Информация о ходе рассмотрения заJIвления о предоставлении
муниципальной услуги и о результатах ее предоставления может бытъ получена в

формате автоматических статусов в личном кабинете на ЕПГУ, в отделе
образования и общеотраслевых вопросов при обращении заявителя лично, по
телефону, посредством электронной почты.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.|. Муниципальная услуга, предоставJutемая в рамках настоящего
административного регламентq именуется Предоставление информации о

результатах сданных экзаменов, резупьтатах тестирования и иных вступитепьных
испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение.

Наименование оргаша и организации, предоставляющих
муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществJuIется Отделом
образованIм и социальной защиты населениrt в лице отдела образования и
общеотраслевых вопросов и муниципаJIьными дошкольными образовательными
организацvýIми, муницип€lJIьными образовательными организациrIми,
реализующими образоватепьные программы дошкольного образования,
начального общего, основного общего и среднего общего образования, а также
программы дополнительного образования.

2.3. При предоставлении муниципагrьной услуги Отдел взаимодействует с
Муниципrtльными образоватепьными организациями, реализующими
образовательные программы дошкольного образования, начального общего,
основного общего и среднего общего образования, а также программы
Дополнительного образования. Организации взаимодействуют с Отделом.

Взаимодействие Отдела
осуществляющими функции

с органами власти и организацvtями,
по предоставлению муниципальной успуги,



осуществляется в порядке, предусмотренном законодатепьством Российской
Федерации.

межведомственное информационное взаимодействие при предоставпении
муниципальной услуги осуществJI;Iется в соответствии с требованиrIми
Федерального закона от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ коб организации
предоставлениЯ государСтвенныХ и муниципаJIьных услуг).

2,4. ПрИ предоставлении муниципальной услуги Отделу, Организации
запрещается требовать от заJIвителя осуществления действий, в том числе
согласований, необходимых дJUI ПОJý/чения муниципальной услуги и связанных с
обращением в иные государственные органы и организации, за искпючением
получениrI услуг, вкJIюченных в перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными дJUI предоставления муниципальной услуги.

Результат предоставления мупиципальной услуги

2.5. Результатом предоставлениrI муниципальной услуги является:
1) предоставление информации о результатах сданных экзаменов;
2) предоставление информации о резупьтатах тестироваяия и иных

вступительных испытаний;
3) предоставление информации о зачислении в муниципальную

образовательную организацию ;

4) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги образовательной
организацией, предоставляющей муниципапьную услуry :

2.7.При личном приеме - в течение 7 календарных дней с даты регистрации
заявления;

2.8. в электронной форме по электронной почте с использованием
официального сайта образовательной организации, в том числе с использованием
Епгу, в срок, не превышающиЙ одного рабочего дня со дня регистрации
заявпения;

2.9. ПоСредством почтового отправления в течение 15 дней со дюI
регистрации заявления.

правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.10 . Предоставление муЕиципальной услуги осуществляется в соответствии
с:

1) Федера.гlьным законом от 29 декабря 20]12года J\b 273-ФЗ (об образовании
в Российской Федерации);

2) Федеральным законом от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ (об организации
предоставлениrI государСтвенных и муниципЕtпьных услуг>;

3) ФеЛеРальным законом от 9 февраля 2009 года J\b 8-ФЗ <Об обеспечении
доступа К информации о деятельности государственных органов и органов
местного самоуправления));



4) ФедеРальныМ законом от 02 мая 2006 года Ns 59-ФЗ кО порядке
рассмотРениrI обращений граждан Российской Федерации>;

5) ФедераJIьным законом от 06 октября 200З года }lb 131-ФЗ кОб общих
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации>;

6) ПРИКаЗОМ МИНИСтерства fIросвещениrI Российской ФедерчцrЙ от 27 июJuI
2022 года NЬ 629 коб угверждении Порядка организации и осуществленшI
образовательной деятельности по дополнительным общеобрйо"чraо"ным
программаю);

7) Приказом МинпросвещениrI России от 22 марта 2021 года J\b 1 15 (об
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной
деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным
проIраммаМ начальногО общего, основного общего и среднего общего
образования>;

8) IIриказом Министерства просвещения Российской Федерации от 31 июля
2020 года М 373 (об утверждении Порядка организации и осуществления
образовательной деятельности по основным общеобрч.о"ательным программам -образовательным программам дошкольного образованил>.

z,TL. Для получения информации о результатах сданных экзаменов,
результатах тестированиrI и иных вступительных испытаний, а также о зачислении
в муниципalJIьное образовательное учреждение в писъменном виде заявитель
представJuIет в Отделение иlили Организацию Заявление по форме, приведенной в
приложенпи 2 к настоящему административному регламенту.

2.I2. Заявление представляется в форме:
- документа на бумажном носителе посредством почтового отправления с

описью вложения и уведомлением о вр}цении;
- документа на бумажном носителе при личном обращении в отдел цlили

Организацию или многофункционаJIьный центр;
_ электронного документа с использованием ЕПГУ;
2.IЗ. Змвление представJuIется в Отдел иlили

многофункцион€lJIьный центр.
Организацию или

заявление в форме документа на бумажном носителе подписывается
заявителем.

Заявление в форме электронного документа подписывается электронной
ПОДПИСЬЮ, ВИД КОТОРОЙ ОПРеДеJuIется в соответствии с частью 2 статъи 21.1.
Федерального законаNs 210-ФЗ (об организации предоставления государствецных
и муниципЕlльных услуг).

2.I4. В случае направлениrI заявлениrI посредством ЕПГУ формирование
заявления осуществJUIется посредством заполнения интерактивной формыо которая
может также вкJIючать в себя опросную форму для определения индивиду.lпьного
набора документов и сведений, обязател"нrх дJUI предоставления услугr(далее -интерактивная форма), без необходимости дополнительной подачи зчUIвления в
какой-либо иной форме.

2.|5. В случае представления заявления при личном обращении заявителя
илИ предстаВитеJUI заявитеJШ предъявЛяетсЯ докуменТl }ДОСТоверяющий
соответсТвенно личность заявителя или представителя заявитеJUI.

лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического
лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель



юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий егопопномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого
документа, заверенную подписью руководитеJUI этого юридического лица.

В сJIучае направления в электронной форме й"о.""" представителем
заявителя, действующим от имени юридического лица, документ,подтверждающий полномочия заявителя на представдение интересов
юридического лица, должен быть подписан усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного лица юридического лица.

в случае направлеЕия в электронной фърме заявления представителем
з€UIвителя, документ, подтверждающий полномочиrI представитеJи на
предстаВление интересов заявителя выдаЕ нотариусом, должен быть подписан
усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. В иных случ€лях
предстаВлениЯ з€UIвления в электронной форме подписанный прЬстой
электронной подписью.

исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в
соответствии нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправления и иных

органов, участвуЮщиХ в предоставлении муниципальной услуги

2, I 6 .,ЩлЯ предоставлениrI муниципальной услуги пр едставления документов,находящихся в распоряжении других государственных органов, органов местного
самоуправления и иных организаций, не требуется.

исчерпывающий перечень основапий для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.I7. ИсчерпЫвающиЙ переченЬ требований к документам (информации),
предстаВJIяемыМ 3аявитеЛем на бумажнОм носителе, а также в электроrrоt форме,к которым в том числе относятся:

_ отсутствие подчисток, приписок
иных неоговоренных исправлений;

и исправлений текста, зачеркнутых слов и

- отсутствие повреждений, н€lличие которых не позволяет однозначно
истолковать их содержание;

_ текстЫ докумеНтов, преДставJUIеМых длЯ ока3аниЯ муниципальной услуги,должнЫ бытЬ написанЬl разборчиво, наименования юридических лиц, с указаниемих месТ нахождения. ФаМилии, именИ и отчества физических лиц, адре са их мест
жителъства допжны быть написаны полностью.

_ иЕостранные граждане и лица без гражданства все документы
представJUIют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке
переводом на русский язык.

исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления
муницшПальноЙ услугИ или отказа в преДоставлении мупиципальной услуги



2.18. оснований для приостановлениlI предоставлениrI муниципальной
услуги настоящим административным регламснтом не предусмотрено.

2.19. Заявителю может бытъ отказано в предоставлении мупиципальной
услуги в следующих случаях:

- отсутствие в писъменном обращении фамилии, имени, отчества заявителя,
направившего обращение, почтового и (или) электронЕого адреса, по которому
должен быть направлен ответ;

- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных
выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также
членов его семьи:'

_ текст письменного обращения не поддается rrрочтению, в том числе
фамилия, имц отчество и почтовый адрес заявителя;

- наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в
письменном обращ ении вопросов ;

_ представление документов, содержащих неполные и (или) недостоверные
сведениrI;

- если запрашиваемая информация содержит персонщIьные данные, согласие
на передачу которых от субъекта персонztльных данных отсутствует.

2.20. Принятие Отделом иlили Организацией р.r."r" об ornure в приеме
документов, необходимых для предоставлениrI муниципальной уaоуr", не
преIuIтствует повторному обращению зiulвителя за предоставлением
мунициПалъной услугИ после устранения причин, послуживших основанием дJUI
принятия общеобразовательной оргаЕизацией указанного. решения.

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвуIощими в

предоставлении муниципальной услуги

_ 2,2l. Предоставления услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги не требуется.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной
услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных ф.дераrrьнымизаконами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами субъектов Российской Федерации, муниципаJIьными правовыми

актами

z.22. Му""циrr€lльная услуга предоставJUIется бесплатно.

максимальный срок охtидания в очереди при подаче запроса о
предоставлешии муниципальной услуги и при получешии результата

предоставления муниципальной услуги



2.23. Максимальное время ожиданиrI в очереди при подаче зzUIвления и
документов, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для
предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.24. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата
предоставления муницишальной услуги не должна превышать 15 минут.

срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальшой
услуги

2.25. Запрос о предоставлении муниципапьной услуги подлежит
регистрации:

- при личном обращении - в день его поступления;
- ПРИ ОбРаЩеНИи lrосредством почтовой связи - в течение 1 рабоч9го дня со

дня поступления запроса;
- ПРИ ОбРаЩеНии в электронной форме - автоматически в момент

поступления заявпения.
В случае н€tличиrl оснований для откЕ}за в приеме документов, необходимых

дJUI предоставлениrI муниципальной услуги, укiванных в пункте 2.L9 настоящего
административного регламента, Отдел иlпли Организация не позднее следующего
за днем поступле}Iия заявлениrI и документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, рабочего ДНЯ, направJUIет заявителю либо его
представителю решение об отказе В приеме документов, необходимых для
предоставлениrI муниципальной услуги.

требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении

муниципальной уелуги, информационным стендам с образцами их
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для
инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством

Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.26. Требования к помещениям, в которых предоставJUIется муниципtlJIьная
услуга.

2.26.1. Помещения, в которых предоставляется муниципаJIьнм услуга,
обеспечИваютсЯ необходИмымИ длЯ предоставлениrI муниципальной услуги
оборудованиеМ (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярa*"r"
принадлежностями, информационными и справочными материапами, наглядной
информацией, стульями и столами).

2.26.2. Помещения должны соответствоватЬ санитарным правилам сп
2.2.з670-20 <<Санитарно-эпидемиологические требования к условиrIм труда> и быть
оборудованы средствами пожаротушениrI.

2.26.з. ВхоД и выход из помещений оборудуются соответствующими
укЕватеJUIми.

2,26.4. ВхоД в отДел, организацию оборудуется информационной табличкой
(вывеской), содержащей информацию о наименов ании, месте нахождениrI и
режиме работы.



2.26.5. Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской),

содержащей информацию о наименовании Отдела (структурного подразделения),

Организации, осущестВJUIющих предоставление муниципалъной услуги.
2,26.6. Место для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной

услугИ оснащается столами и стульями дJUI возможности оформления документов,

обеспечивается образчами заполнения документов, бланками заявлений и

письменными принадлежностями.
2.26,7 . Места информирования преднiлзначаются для ознакомления граждан

с информационными материалами и оборулуются информационНЫМИ СТеНДаМИ, На

которых размещается следующая информация:
- текст настоящего административного регламента;

услуги;

- информация о порядке предоставлениrI муниципальноЙ услуги;
- перечеНъ документов, необходимых дJUI предоставлениrI муниципалъной

- формы и образцы документов для заполнениrI;
- сведения о месте нахождения и графике работы Отделаиlили Организации

или МФЩ;
- справочные телефоны;
- адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов;
- информация о месте личного приема, а также об установпенных для

личного приема днях и часах;
- порядоК обжалования решениЙ и действий (бездействия) Отдела,

Организации, должностных лиц Отдела, Организации.
2.26.8. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке

предоставпениrI муниципалъной услуги размещается на информационном стенде

или информационном терминапе (устанавливается в удобном для цраждан месте),

а,аu*еЪ федеральной государственной информационной системе <Единый портал

государственных и муниципапьных услуг (функчий)>>.

i.zB.g. Оформление визуtlпьной, текстовой и мупьтимедийной информации О

порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать

оптим€tпьному зрительному и слуховому восприятию этой информации

цражданами.
z.2,1. требования к обеспечению доступности предоставления

муниципальной услуги дJrя инваJIидов.
2,27 .l. Помещенияr,в которых предоставляется муниципапьная услуга, места

дJUI заполнения запросов, информационные стенды с образчами их заполненияи
перечнеМ докумеНтов, необходимыХ дJUI преДоставлениrI муниципальной услуги,
должны быть доступны для инвапидов в соответствии законодательством

Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.27,2. В случаях, когда помещения невозможЕо полностью приспособить

дJUI нУжд инваJIидов, принимаются меры, обеспечивающие физическую
доступность объекта и поJIучения муниципальной услуги инв€tпидом, в том числе

путеМ вкJIючеНия обязатепьстВ в должнОстные инструкции должностных лиц по

сопровождению инв€lJIидов, имеющих стойкие расстройства функции 3рения и

самостоятельного передвижения, а также оказание им помощи.
2.27.3.В целях обеспечения условий доступности муниципальной услуги для

инвirлидов должно быть обеспечено:



- Оказание должностными лицами помощи инвa}лидам в посадке в
транспортное сродство и высадке из него перед входом в помещgния, в которых
ПРеДОСТаВляется муницип€lJIьная услуга, в том числе с использованием кресла_
коляски;

- беспрепятственный вход инв€tпидов в помещение и выход из него;
- Возможность самостоятельного передвижения инвапидов по территории

здания, помещения, в которых окчlзывается муниципu}JIьная услуга;
СопроВождение инвttлидов, имеющих стойкие расстройства функции

зрения и самостоятельного передвижения, и ок€вание им помощи на территории
зданий, помещений, в которых ок€tзывается муницип€tльная услуга;

- ЛУбЛироВание необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
ИНфОРмации, а также надписеЙ, знаков и иной текстовой и графической
информации 3наками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- ДОПУСк Собаки-проводника при нЕtпичии докр[ента, подтверждающего ее

СПеЦИапьное обl"rение и выданного по форме и в порядке, которые опредеJuIются
феДеРаПЬныМ органом исполнительной власти, осуществляющим функции по
ВЫРабОТКе И реализации государственноЙ политики и нормативно-правовому
регулированию в сфере социальной защиты населениrI;

- ПРеДОСТаВЛение при необходимости услуги по месту жительства инвulлида
или в дистанционном режиме;

- ОК€Вание должностными лицами иной необходимой помощи инвалидам в
ПРеОДОЛеНИИ баРьеров, преIuIтствующих пол)цению ими муниципальноЙ услуги
наравне с другими лицами;

- ОбеСпечение требований, предусмотренных порядком обеспечениlI условий
ДОСТУПНоСти дJIя инвЕtлидов объектов и предоставJuIемых услуг в сфере
ОбРаЗОванv!я, а также оказания им при этом необходимой помощи, утвержденным
ПРИК€lЗОм Министерства образованиrI и науки РоссиЙскоЙ Федерации от 9 ноября
2015 г. Ng 1309.

показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.28. ПОКазатеJuIми доступности муниципальной услуги являются :

- НztПИЧИе ПОЛНоЙ И потrятноЙ информации о порядке, сроках и ходе
ПРеДОСтаВлениrI муниципальной усдуги в информационно-телекоммуникационных
сети кИнтернет;

- ОТКРытОсть деятельности органа, предоставJUIющего муниципальную
услугу;

- ВОЗМОЖнОСть полуIения заявителем уведомлений о предоставлении
муниципальной услуги с помощью ЕПГУ или регионапьного порт€lпа;

- ВОЗМОжность получения информации о ходе предоставления
МУНИЦИПаЛЬНОЙ УсJtуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий;

- полrIение муниципальной услуги в формах по выбору заявитеJUI.
2.29 . ПоказатеJuIми качества муниципшrьной услуги явJuIются :



- СВОеВРеМеННОСТЬ ПРеДоставлениrI муниципtlльноЙ услуги в Qоответствии со
стандартом ее предоставления, определенным настоящим административным
регламентом;

- СООТВетСтВие дёЙствиЙ долхсностных лиц, участвующих в предоставлении
МУНиципальноЙ услуги, настоящему административному регламенту в части
описаниrt админисц)ативных действий, наJIичия профессион€lпьных знаний и
навыков;

- минимально возможное количество взаимодействий цражданина с
ДОлжностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги ;

- отсутствие обоснованных жалоб на деЙствия (бездеЙствия) сотрудников и
их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления
муниципальной услуги;

- отсутствие змвлеций об оспаривании решений, действий (безлействия)
ОТдепа пlилп Организации, многофункционапьного центра, их должностных лиц и
работников, цринимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной
УслУги, по итогам рассмотр9ния которых вынесены решения об удовлетворении
(частичном удовлетворении) требований заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципаJIьных услуг в многофуцкционшIьных центрах, особенности

предоставления муниципальной услуги по экстерриторишIьному принципу и
особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2,30. Предоставление муниципальной услуги по экстерритори.tпьному
ПРинципУ осуществляется в части обеспечениrI возможности подачи заявлений и
получениrI результата предоставления муниципальной услуги посредством ЕПГУ.

2.31. Змвителем обеспечивается возможность представления заявления и
прилагаемых документов, а также получениrI результата предоставления
МУниципальноЙ услуги в электронноЙ форме (в форме электронных документов).

2.32. Электронные документы цредставпяются в следующих форматах:
а) хml- дJuI формализованных документов;
б) doc, docx, odt -для документов с текстовым содержанием, не вкJIючающим

фОРМУЛЫ (За исключением докуN{ентов, ук.}занных в подпункте (в) настоящего
пункта);

в) xls, xlsx, ods - дJuI документов, содержащих расчеты;
Г) Pdi jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе

ВКJIЮЧающих формулы и (или) графические изображения (за искпючением
ДОКУМентов, ука:}анных в подпункте (<в) настоящего пункта), а также документов с
графическим содержанием.

ЩОгrУскается формирование электронного документа путем сканирования
НеПОсреДственно с оригинала документа (использование копий не допускается),
КОТОРОе осуществJUIется с сохранением ориентации оригинапа документа в
РаЗРеШеНИИ 300 -500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

- (gеРнО-белыЙ> (rrри отсутствии в документе графических изображений и
(или) цветного текста);



- (оттенки серого> (rrри н€шичии в документе графических изображений,
отличных от цветного графического изображения);

- (цветной>> или ((режим полной цветопередачи>) (при наJIичии в документе
цветных графических изображений либо цветного текста);

- С Сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно:
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка.

КОЛичеСтво файлов должно соответствовать количеству документов, каждый
из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечиватъ:
- ВОЗМОЖЕОстЬ идентифицировать докуN{ент и количество листов в

документе;
- Для Документов, содержащих структурированные по частям, главам,

Рil}ДеЛаМ (ПОДРаЗделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по
оглавлению и (или) к содержацимся в тексте рисункам и таблицам.

.ЩОКУменты, подлежащие представлению в формате xls, xlsx ипи ods,
формируются в виде отдельного электронного документа.

2.33. ЗМвление о цредоставлении муниципальной услуги, поданное в форме
электронного документа, подписывается электронной цифровой подписью вида,
допускаемого к использованию при обращении за получением муниципа-гlьной
услуги законодательством Российской Федерации.

2.34. В СЩ"rае направления змвления о предоставлении муниципальной
услуги в электpонном виде без заверениrI электронной цифровой подписъю,
должностное лицо Отдела пlили Организации, ответственное за прием и
регистрацию документов, обрабатывает полуlенный электронный документ как
информационное заrIвление и сообщает змвителю по электронной почте дату,
время, место предстаВлениrI оригинztпоВ документов, необходимых для
предоставлениrI мунициПа.гlьноЙ услуги и идентификации заявителя, излагает
замечаниrI к представленным документам и способы их устранения.

2.з5. Заявление о предоставлении муниципа-тlьной услуги и прилагаемые к
ней документы могуг быть направлены в мФц при условии закJIючения
соответствующего соглашениrI между мФЦ и Отделом иlили Организацией.

2.3 6. особенности осуществления отдельных административных процедур В
электронноЙ форме и предоставлениrI муниципапьной услуги через мФЦ
УСТаНОВЛеНЫ В РазДеле III настоящего административного регламента.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
ПРОЦеДУР (ДеЙСтвиЙ), требования к порядку их выполнения, в том числе

особепности выполнения административных процедур в электронной форме,
а также особенпости выполнения административных процедур В

многофункциональных центрах

3.1. Муниципапьная услуга может быть предоставлена в устной или
письменной форме.

3.2. ПРелОставление муниципальной услуги в устной форме вкJIючает в себя
следующие административные процедуры:

1) ОбРащение зuIвителя за получением информации лично или по телефону;



2) предоставление информации заJIвителю или мотивированный отк.lз в
предоставлении информации.

З.|.2. Обращение заявитеJuI за получением информации лично или по
телефону.

Основанием дJuI нач€ша административной процедуры явJIяется обращение
зaUIвителя в Отдел иlпли Организацию лично или по телефону. При
ИНфОРми'ровании в устной форме ответ предоставляется в момент обращения. ,

3.1.3. Предоставление информации заявителю или мотивированный отказ в
предоставлении информации.

Специапист Отдела п/птtп Организации, ответственный за предоставление
IvrУНИЦИпальноЙ усJýти, уточняет, какую информацию хочет полуIить заявитель,
ОпРеделяет, относится ли указанный запрос к компетенции Отдела иlилu
Организации и дает ответы на поставленные заявителем вопросы.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги в устной форме
составляет 15 минут.

В СЛУчае если на поставленные в обращении вопросы ответ не может быть
дан Непосредственно должностным лицом, ответственным за предоставление
МУНИЦИПальноЙ услуги, заявителю предлагается оформить письменное обращение
дJIя пол}чениrI полного ответа.

Результатом исполнения административной процедуры явJuIются:
l) прелоставление информации з€uIвитеJuIм по существу обращений в устной

форме;
2) предложение о направлении обращениrI в письменной форме;
3) Отказ в предоставлении муниципальной услуги с укщанием причины

отк€ва.
3.3. Предоставление муниципапьной услуги при письменном обращении

заявителя вкпючает в себя следуюцие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления;
2) РаССмотрение заявления и направление на исполнение по принадлежности;
3) подготовка и выдача (направление) ответа змвителю.
3.2.L Прием и регистрация заявления.
1) основанием для начапа административной процедуры по приему и

РеГИСТРаЦИИ Заявления является поступление Заявление в Отдел иlцлп
ОРГаНИЗацию. В случае подачи заявлениrI через МФЦ, основанием дJuI начапа
аДМИНИСЦlативцоЙ процедуры явJuIется поступление в Отдел и/пли Организацию
заявления из МФЩ.

ЗаЯВЛение может быть доставлено лично цражданином или его
ПРеДСТаВИТелеМ, поступить по почте, передано' факсимильной и электронной
связью.

В случае подачИ заrIвлениЯ череЗ многофункционапьный цонтр,
ответственное должностное лицо многофункцион€tльного центра в течение одного
рабочего днrI передает его в Отдел п/плп Организацию.

2) ПРИем Заявлений непосредственно от граждан или курьера производится
в приемной. Заявление регистрируется в порядке делопроизводства в день их
поступления в Отдеп иlили Организацию.



По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором
ЭкЗеМпJIяре может быть сделана отметка о принятии запроса с указанием даты его
регистрации.

МаксимальныЙ срок выполнения действиrI cocTaBJuIeT 5 минут. Щействие
совершается в присугствии заявителя.

3) Результатом административной процедуры, а также способом фиксации
резупьтата выполнения административной процедуры явJuIется регистрация
запроса заlIвителя в журнапе входящей корреспонденции Отдела пlплп
Организации.

4) МФЦ rIacTByeT при предоставлении муниципальной успуги в случае
обращения заявителя за предоставлением муниципатlьной услуги в МФЦ и
производит прием у заявителей Змвлений и выдачу результатов предоставления
муниципальной услуги при указании заявителем спilсоба получениrI результата
предоставпениrI муниципа.гlьной услуги в МФЩ. При обращении в МФЩ заявитель
может выбрать место поJý/чения результата муницип€лльной услуги: Отдед иlпли
Организацияили МФЦ, укz[зав его в заявпении.

3,2.2. Рассмотрение змвлениrI и направление на исполнение по
принадлежности.

1) Основанием дJuI начапа административной процедуры рассмотрения
Заявления и направлениrI его на исполнение по принадлежности явJuIется его прием
и регистрация.

Зарегистрированный запрос заявителя передается на рассмотрение
руководителю Отдела иlипи Организации. В заявлении ставится резолюция с

Указаниом фамилии, инициалов специалиста, которому направлено заявление для
подготовки ответа.

З аявл ение с резолюцией руков одитеJuI Отдела п/ или Организ ации пер едается
секретарем Отдела пlилп Организации не позднее следующего за датоЙ резолюции
дшI специалисту, который ставит подпись о получении заявления в журнале
регистрации входящей корреспонденции, дJuI подготовки ответа.

2) Результатом административной процедуры явJuIется пол}чение
сотрУдником Отдела пlилп Организации, уполномоченным предоставJuIть
информацию, запроса о предоставлении информации.

Срок административной процедуръl - 2 рабочих дня.
З.2.3. Подготовка и выдача (направление) ответа заявителю.
Основанием для начаJIа админисц)ативной процедуры подготовки и (выдачи)

направлениrI ответа заявителю явJuIется полrIение сотрудником Отдела иlили
Организации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, заявления
о предоставлении информации.

Сотрудник Отдела иlили Организации осуществJuIет формирование
запрашиваемой информации.

Основными требованиями к письменному ответу змвителю явJuIются
Достоверность и аргр{ентированностъ предоставляемой информации, четкость в
изложении информации, оперативность предоставления информации.

Ответы ЗаявитеJuIм печатаются на бланках Отдела иlилп Организации. В
левом нижнем углу ответа обязатепьно указывается
исполнитеJuI, номер его служебного телефона.

фамилия и инициЕuIы



Подписанный ответ на обращение в течение одного рабочего дня
регистрируется документоведом Отдела иlилли Организации в журнапе

регистрации исходящей корреспонденции. Отправленио ответов без регистрации
не допускается.

Информация направляется заявителю способом, укшанным в заявлении.
В случае, если заявитель не сообщип способ направления ему ответа, ответ

направляется заявитепю на указанный в заявпении адрес.
Резулътатом административной процедуры явJIяется отправка ответа

заявителю.
Срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дtul.

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении
мушиципальной услуги в электронной форме

3.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю обеспечивается возможность:

_ полуIения информации о порядке и сроках предоставления муниципальной

услуги;_ формированиrI заявления в форме электронного документа с
использованием интерактивных форм ЕПГУ, с приложением к нему документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в элекц)онной форме (в

форме электронных документов);
_ приема и регистрации Отделом иlили Организацией заявления и

прилагаемых докуIиентов;
- получениrI заrIвителем (представителем з€uIвитеJuI) результата

предоставлениrI муниципальной услуги в форме электронного документа;
- пол)чение сведений о ходе рассмотрения заявления;
- осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги;
- лосудебное (внесулебное) обжалование решений и действий (бездействия)

Отдела иlилп Организации, либо действия (бездействие) должностных лиц Отдела
иl ипи Организации, либо муниципчtпьных служащих.

Порядок осуществления административных процедур (действий) в
электронной форме

3.5. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения
электронной формы заявлениrI посредством ЕПГУ без необходимости
допопнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Форматно_логическая проверка сформированного заявления осуществляется
после заполнения з€uIвителем каждого из полей электронной формы заявления.

При вьuIвлении некорректно заполненного поJIя электронной формы
заявления змвитель уведомJuIется о характере выявленной ошибки и порядке ее

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в
электронной форме заявления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:



а) ВОЗможностъ сохранения заявления и иных документов, указанных в
ПУНКТе 2.1l настоящего административного регламента, необходимых для
предоставления муниципалrьной услуги;

б) вОЗможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
ЗаrIВлеНия и иных документов, указанных в пункте 2.LL настоящего
аДМИнистративного регламента, необходимых дJuI предоставленшI муниципальной
услуги;

В) СОхранение ранее введенных в электронную форму заявлениrI значений в
любоЙ момент по желанию заlIвитеJuI, в том числе при возникновении ошибок
ВВОда и ВоЗврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

Г) ВОзможность вернугься на любой из этапов заполнения электронной
формы заявления без потери ранее введенной информ ации;

Д) ВОЗмОжность доступа з€uIвитеJuI к заявлениrIм, поданным им ,ранее в
ТеЧеНИе не Менее, чем одного года, а также заrIвлениям, частично сформированным
В ТеЧение не менее, чем 3 месяца на момент формированиrI текущего заявления
(Черновикам заявлений) (при заполнении формы заявления посредством ЕПГУ).

СфОРмированное и подписанное зЕuIвление и иные документы, необходимые
ДJUI ПРедоставления муниципагlьной услуги, направJuIются в Отдел иlили
Организацию в электронной форме.

3.6. Отделиlили Организация обеспечивает в срок не позднее рабочего дня,
следующего За днем поступления заrIвлениrI, а в слrIае его поступлениrI в
НеРабОчиilпли праздничныЙ день, - в следующий за ним первый рабочий день:

а) ПРИеМ дОкУментов, необходимых для предоставлениrI муниципальной
УСЛУГИ, И НапраВление заявителю электронного сообщения о поступлении
заявления;

б) РеГИСтрацию заявлениrI и направление заявителю уведомлениrI о
РеГИСТРаЦИИ ЗаЯВЛеНия либо об отказе в приеме документов, необходимых для
муниципальной услуги.

3.7. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги
обеспечивается возможность получения документа:

J В фОРМе Электронного документа, подписанного усиленной

,КВаЛИфИЦИРоВанноЙ электронноЙ подписью уполномоченного должностного лица
ОТДеПа иl или Организации, направленного заявителю посредством ЕПГУ;

- В ВИДе бУМаЖного документа, подтверждающего содержание электронного
документа, который змвитель цол)цает при личном обращении.

3.8. ЗаЯВИтелю обеспечивается возможность направления жалобы на
решениrIо действия (бездействие) Отдела иlили Организации, должностного лица
ОТДеЛа ИlИлп Организации либо муниципальных служащих в соответствии со
статьеЙ lL.2. Федерального закона }lb 210-ФЗ и в порядке, установленном
ПОСТаНОВлением Правительства РоссиЙскоЙ Федерацииот 20 ноября 2012г. ЛГs 1 198
(О феДеРальноЙ государственной информационной системе, обеспечивающей
процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решениrI и действий
(беЗДейСТВШ), совершенных при предоставлении государственных и
муниципz}льных услуг).



3.9. При наступлении событий, являющихся основанием дJuI предоставления
муниципа.гrьной услуги, Отдел, Организация:

1) проводит мероприrIтиrI, направленные на подготовку результатов
предоставления муниципальной услуги, в том числе направляет
межведомственные запросы, получает на них ответы, после чего уведомляет
змвителя о возможности подать запрос о предоставлении муниципальной услуги
дпя немедленного получения результата предоставления муниципальной услуги.

2) при условии н€lличия запроса заявитеJuI о предоставлении муниципальной
Услуги, в отношении которой у з€UIвитеJuI могут появиться основаниrI дJuI ее
предоставпениrI ему в будущем, проводит меропри ятия, направленные на
формирование результата предоставлениrt муниципальной услуги, в том числе
направляет межведомственные запросы, получает на них ответы, формирует
результат предоставления муниципальной услуги, а также предоставляет его
заявителю с использованием едицого порт:rла государственных и муницицапьных
услуг и уведомляет заявитеJUI о проведенных мероприrIтиlIх.

Особенности выполнения административных процедур в МФЩ

3.10. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ регламентируется
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. Ng 210-ФЗ (об организации
предоставлениrI государственных и муниципttJIьных услуг) и соглашением о
взаимодействии.

процедуры приема и регистрации
заявителем, выдачи результатов
должностными лицами МФЦ.

3.12. При отсутствии соглашения о взаимодействии МФЦ в течение 1

(одного) рабочего дня со дЕrI поступления заявки о предоставлении муниципальной
Услуги HaпpaBJuIeT ответ заявителю с укil}анием факта отсутствия соглашения о
ВЗаиМодеЙствии и рЕlзъяснением заявитепю возможности обращения за
преДоставлением муниципальной услуги непосредственно в Отдел пlили
Организацию.

Порядок исправления допущенцых опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципшIьной услуги документах

3. 13. В слуlае обнаружения Отделом пlилп Организацией опечаток и ошибок
В Выданных в результате предоставпения муниципальной услуги документах,
Отдел иlилп Организация вносит изменение в вышеуказанный документ.

В слlпrае обнаружения заявителем допущенных в выданных в результате
предоставлениrI услуги документах опечаток и ошибок заявитель HaпpaBJuIeT в
Отдел иlпли Организацию письменное заявление в произвольной форме с
УК€Ванием информации о вносимых изменениях, с обоснованием необходимости
внесениrI таких изменений. К письменному заявлению прилагаются документы,
обосновывающие необходимость вносимых изменений.

3.11. При предоставлении муниципальной услуги в МФЩ административные
заявки и документов, представленных
муниципальной услуги исполняются



заявление по внесению изменений в

услуги документы подлежит регистрации
Организацию.

выданные в результате предоставпения
в день его поступления в Отдеп иlилп

ОТДел пlили Организация осуществJuIет проверку поступившего заявления
На СООтВетствие требованиям к содержанию и направJUIет заявителю решение о
ВнеСении изменений в выданные в результате предоставления муниципагlьной
УСлУги документы либо решение об отказе внесения изменениЙ в указанные
ДокУМенты в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

[V. ФОрмы контроля за исполнением Административного регламента

ПОРядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ОТВетственными должностными лицами положений административного

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
тРебования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием

ими решений

4.L. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению
МУНИЦИПальноЙ услуги, и принятием решениЙ специалистами отдела образования
И ОбщеОтраслевых вопросов и сотрудниками образовательных организаций,
УЧаСтВУющими в предоставлении муниципальной услуги, осуществJuIется
НачапЬником отдела образования и общеотраслевых вопросов, руководителем
Организации.

4.2, ТекУщий контроль осуществJuIется в ходе предоставления
МУНИЦИПаЛЬПОЙ УслУги путём проведениrI ппановых и внеплановых проверок
ПОЛНОты и качества предоставления муниципальной усл)ли, соблюдения и
ИСПОЛНеНия должностными лицами положений настоящего административного
РеГлаМента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации,
устанавливающих требованиJI к предоставлению муниципальной услуги.

ПеРИОдИЧность осуществления текущего контроля устанавливается
руководителем Отдела и должна быть не реже одного раза в месяц.

ПОРЯДОК и периодичность осуществления плановых и внеплановых
ПРОВеРОК ПОлноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том
ЧИСЛе ПОРЯДОК И фОрмы коцтроля за полнотоЙ и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.3. КОНТРОЛь полноты и качества предоставлениrI муниципальной услуги
ОСУЩеСТВЛЯеТСЯ В форме проверок, выявления и устранения нарушений прав
ЗаrIВИТеЛеЙ; Рассмотрения, принятия решениЙ и подготовки ответов на обращения
з€uIвителей, содержащие жалобы нарешения, действия (бездействие) должностных
ЛИЦ, И НОСИТ ПЛанОВыЙ (осуществляется на основании годовых планов работы,
УТВеРЖДаемых руководителем Отдела, Организации) и внеплановый характер (по
конкретным обращениям).

4.4. ПРИ плановой проверке полноты и качества предоставления
муниципальной услуги контролю подлежат:



- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение положений настоящего административного регламента и иных

нормативных правовых актов, устанавпивающих требования к предоставлению
муниципальной услуги;

- правильность И обоснованностЬ принятого решения об oтKai}e в
предоставпении муниципальной успуги.

4.5. ,.щля проведения плановых и внеплановых проверок предоставления
муниципальной услуги приказом отдела формируется комиссия, в состав которой
вкпючаются должностные лица Управления.

при проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением
муниципальной услуги (комплексные проверки), иIlи отдельные вопросы
(тематические проверки).

ВНеПЛаНОВые проверки проводятся по конкретным обращениям цраждан, их
объединений и организаций.

резулътаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются
выявленные недостатки и указываются предложениrI по их устранению.

АкТ составJUIется в двух экземплярах и подписывается всеми членами
комиссии. Один экземIIJUIр акта направJuIется заJIвителю, второй экземпJUIр
хранится в Отделе

В слуlае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению,
заинтересованному лицу направJuIется информация о результатах проверки
почтовым отправлением в тридцатидневный срок с момента поступления
обращения.

4.6. В случае выявления в ходе проверок нарушения прав заявителей,
виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

ответственность должностных лиц Управления, Организации за решения и
действия (бездействие), припимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.7. .щолжностные лица, ответственные за предоставление муниципальной
услуги, несут персон€tльную ответственность за соблюдение положений
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов
Российской Федерации.

персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их
должноСтныХ регламентах в соответствии с требованиrIми законодательства
Российской Федерации.

требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны гра}кдан, их объединений и

организаций

4.8. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять
контроль за предоставлением муниципальной услуги путем пол)цения
информации о ходе предоставлениrI муниципальной усJгуги, в том числе о сроках
завершения администр ативных процедд (действий).



Граждане, их объединенияи организации также имеют право:

- направjIятъ замечаниrI и предложения по улуIшению доступностИ И

качества предо ставления муниципаJIьЕой усitуги ;

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего

административного регламента.
4.9. Щолжностные лица Отдепао Организации принимают меры к устранению

допущенных нарушений, устрашIет причины и условиrI, способствующие

совершению нарушений.
информация о результатах рассмотрения замечаний и предложении, их

объединений и организаций доводится до сведения Лицl направивших эти

замечаниrI и предложениJI.

v. Досудебный (внесупебный) порядок обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципаJIьную услугу, многофункционального центра, организаЦий,

осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а

также их должностных лпцl муниципальных служсащих, работников

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобоЙ на решения и действиЯ
(бездействие) Отдела иlилИ Организации, должноСтного лица Отдела иlили
Организачии пибО }чtУНИципального сJIужащего, многофункчионulльного центра
предоставления государственных и муниципаJIьных услуг (далее МФЦ),

рuбоrrr*о" мФц, а также организ аций, осуществляющих функции по

предоставлению муниципапьных услуг, или их работников, в порядке и в

соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля

2010 г. Ng 210_Фз (об организации предоставлениrI государственных и

муниципальных усJrуг) (далlее - }lb 210-ФЗ).
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, В

электронной форме в Отдел, ОрганизацИю, мФЦ либо в орган государственной

власLи быстринского муниципапьного района, являющийся учредитепем мФц
(далее - у"ред"rель мФI]), а также в организации, предусмотренные частью 1.1

статьи 16 Ng 210-ФЗ.
5.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) Отделаи/илп Организации,

руководитеJUI структурного подразделения Отдела, ответственного за

предоставление rytуниципальной услуги, а также руководителей муниципапьных
обр*оrаrельныХ организаций, уrаствующих в предоставлении муниципальной

услуги, рассматриваются руководителем Отдела. Жапобы на решения и действия
(бездействие) должностных лиц муниципitпьных образователъных организаций

подаются руководителям этих организаций.
5.4. ЖапОбы на решениrI и действия (бездействие) работника МФЩ подаются

руководителю этого мФщ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЩ
подаются уIредителю мФЦ или должностному лиЦУ, уполномоченному
нормативным правовым актом Быстринского муниципzlпьного района. Жалобы на

решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмоц)енных

"ucr"ro 
1.1 статьи 16 Ns 210_Фз, подаются руководителям этих организаций.

5.5. Жалоба на решениrI и действия (бездействие) Отдела и lили Организации,

должIIостного лица Отдела и/илп Организации, муниципaпЬНОГО СЛУЖаЩеГО,



руководитеJuI структурного подра:}деления Отдела, может быть направлена по
почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной
сети <<Интернет>>, официального сайта Администрации, единого портапа
государственных и муницип€}пьных усJrуг либо регионiлпьного портапа
государственных и муниципtlJIьных услуг, а также может быть принrIта при личном
приеме заjIвитеJIя.

5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЩ
может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официального саilта МФЦ, единого
портапа государственных и муниципalльных услуг либо региончtльного порfiша
государственных и }rуниципальных усJгуг, а также может быть принrIта при личном
приеме заявитеJUI.

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Ns 210-ФЗ, а также их работников может
быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официаliьных сайтов этих организаций,
единого портапа государственных и муницип€tпьных услуг либо регионального
портала государственных и муницип€tпьных услуг, а также может быть пришIта при
личном приеме заявитеJUI.

5.8. Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке может обратиться с
жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной
услуги, а также запроса, укtr}анного в статье 15.1 Ns 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления }rуниципальной услуги. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЩ, работника МФЩ возможно в спучае, если на МФЩ, решения и
деЙствия (бездействие) которого обжалуютсяп возложена функция по
предоставлению соответствующей муниципагlьной услуги в полном объеме в
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ЛЬ 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления
деЙствиЙ, представление или, осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации;

4) отк€tз в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления
муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отк€[за не
ПРедУсмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми. В указанном слуIае досудебное (внесулебное)
обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника
МФЦ возможно в случае, если на МФI], решениrI и действия (бездействие)
КОторого обжалуются, возложена фуruц"" по предоставлению соответствующеЙ
мУНиципагrьноЙ услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 J\b 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципалъной услуги
платы, не предусмотренной Еормативными правовыми актами Российской



Федерации, нормативными правовыми актами Быстринского муниципального

района;
7) отказ Отдела иlплп Организации, должностного лица Отдела иlили

Организации, мФI], работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1- 1

статьи 16 Ns 210-Фз, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальноЙ услугИ
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. в

указаннОм случае досудебНое (внесУдебное) обжалование заявителем решений и

действий (бездействия) МФЩ, работника МФЩ возможно в слуIае, еСЛИ На МФI],

решениrt и действия (бездействие) которого обжалуются, возпожена функция по

предоставпению соответствующей муниципа.гlъной услуги в полном объеме в

порядке, определенном частью t.3 статьи 16 Ns 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам

продоставлениrt муниципальной успуги;
9) приостановление предоставления муниципалъной услуги, если основания

приостановлениrI не предусмотрены федеральными законами и принятыми в

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации. В }казанном слrIае досудебное (внесулебное) обжалование

заявителем решенийидействий (бездействия) МФЩ, работника мФц возможно в

случае, если на МФщ, решениlI и действия (бездействие) которого обжалуются,

возложена функция по предоставпению соответствующей муниципальной услуги
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 J\b 210-ФЗ;

10) требование у за;IвитеJUI при предоставлении муниципальной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

указывапись при первоначальном отк€ве в приеме документов, необходимых дпя
ее предоставлениrI, пибо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением
случаев, IIредусмотренных пунктом 4 частп 1 статьи 7 Ns 210-Фз. В указанном
спучае доСудебНое (внесУлебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника мФЦ возможно в случае, если на МФЩ, решения и

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по

предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в

порядке, определенном частью 1.3 статъи 16 J\b 210-ФЗ.
5.9. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решеНИЯ И ДеЙСтВИЯ

(бездействие) Отдела и/или Организации, их должностных лиц, муниципапьных
служащих, а также rrа решения и действия (бездействие) МФЦ, РабОТНИКОВ МФЩ

устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Быстринского
муниципаJIьного рвайона.

5.10. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставJuIющего муниципалъНУЮ УСПУГУ,

должностного лица органа, предоставляющего муницип.lпьную УслУГУ, ЛИбО

муниципального служащего, мФц, его руководителя и (или) работника,
организаций, предусмоц)енных частью 1.1 статьи 16 Ns 210-Фз, их,руководителей
и (или) работников, реше ния и действия (бездействие) которых обжалУЮТСЯ;

2) фамилию, имrI, отчество (последнее - при нЕtличии), сведения о месте

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведениrI о месте

нахождениrI заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного



ТеЛефОНа, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по
которым допжен быть направлен ответ заявителю;

3) СВедения об обжалуемых решениrIх и действиях (бездействии) Отдела
иlплИ Организации, должностного лица Отдела иlили Организации либо
муниципаJIьного служащего, мФц, работника мФц, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статъи 16 Ng 210_ФЗ;

4) ДОвОды, на основании которых з€uIвитель не согласен с решением и
ДеЙСТВИеМ (бездействием) Отдела п/или Организации, должностного лица Отдела
иlили Организации либо муниципального служащего, МФI], работника МФЩ,
ОРГаНИЗациЙ, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 }lb 210-ФЗ, их работников.
ЗаЯВИтелеМ моryт бытъ представлены документы (при наличии), подтверждающие
доводы заявитеJUI, либо их копии.

5.1 1. Сроки рассмотрения жа-гrобы.
Жалоба, поступившая в Отдел иlилпОрганизацию, МФЦ, учредителю МФЩ,

В организации, предусмоц)енные частью 1.1 статьи 16 Ns 210_ФЗ, либо
ВЫШеСТОЯЩИЙ Орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней
СО ДНrI ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела иlили Организации,
МФЦ, организациЙ, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Ns 210_ФЗ, в приеме
ДОКУМеНТОВ У ЗмвитеJuI либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в
СЛУЧае ОбЖаrrОваниrl нарушения установленного срока таких исправлений - в
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5 .L2. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
ПО РеЗУЛЬТатаМ рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:
l) ЖаЛОба УДоВлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения,

исправлениrI допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставлениrI мунициПалrьной услуги документах, возврата заявителю денежных
средств, Взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Быстринского
муниципЕuIьного района;

2) в удовпетворении жалобы отка:}ывается.
5.13. Не ПОЗДНее ДIuI, следующего за днем принятия решсния, ук€ванного в

ПУНКТе 5.12 настоящего административного регламента, заявителю в письменной
фОРМе И ПО желанию з€uIвителя в электронной форме направJuIется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13.1. В Слу"lае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе
заявителю, укaванном в пункте 5.13 настоящего административного регламента,
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставJUIющим
МУНИципапьную услугу, МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 1.1
СТаТЬИ 16 Ng 210-ФЗ, в цеJuIх незамедлительного устранения выявленных
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинениrI за
доставленные неудобства и укtц}ывается информациrI о дальнейших действиrIх,
которые необходимо совершить заявителю в целях получениrI муниципальной
услуги.

5.13.2. В Слуrае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе
З€uIВИТелю, ука3анном в гIункте 5.13 настоящего админисц)ативного регламента,



даются аргументированные разъяснения о причинах принrIтого решениrI, а также
информациrI о порядке обжапованиrt пришIтого решения.

5.14. В слуtае установлениrI в ходе или по результатам рассмотрения жагlобы
ПРИЗНаКОВ состава административного правонарушениrI иIIи преступленум)
ДОЛЖнОСТное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб
В СООтВетствии с пунктами 5.3, 5.4 настоящего административного регламентq
незамедлительно направJuIют имеющиеся материапы в органы прокуратуры.

ПОЛОЖения настоящего раздела административного регламентq
устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и
ОРганизациЙ при предоставлении муниципальноЙ услуги, не распростраIuIются на
отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 200б г. NЬ 59_ФЗ кО
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерацип>.



Припожение 2
к административному регпамонту по
прOдоставлению муЕиципапьной услуги
кПродоставл9нио информации о

результатах сданных экзаменов,

резупьтатах тестированиrI и иЕых
вступитодьных испытаний, а также о

зачислении в муниципаJIьное
образовательное )цреждение>

Форма
Руководителю

(наименование Управления, Организации)

(Ф.И.О. руководителя)

(фамилия, имя, отчество змвителя)

(адрес проживавия)

(контактвый телефон)

(адрес элекrронной почты заявителя) .

заявление
о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и
ицых вступительньtJ( испытаflий, а также о зачислении в муниципальную образовательную
организацию

Прошу цредоставить информацию о

Информацию прошу направить:

на бумажном носителе в виде распечатанЕого экземIIJUIра элекц)онного документа по

почте;

на бумажном носителе.в виде распечатанного экземпJuIра электронного документа в

МФЦ;
на бумаяшом носителе в виде распечатанЕого экземпляра электронного докумеЕта при

личном обращении в Управпение социапьной политики городского округа Эгвекинот
/Организацию;

в электронной форме (документ на бумажЕом носитепе, преобразованный в электронную

форму гутем сканирования или фотографированиrI с обеспечеЕием машиночитаемого

распознаваниrI его реквизитов) посредством 9лектронной почты.

.Щата: Подпись

Согласен(а) ца обработку персональных даяЕых в порядке, установленном
закOнOдательствOм РоссийскоЙ Фелерации.

.Щата: Подпись
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