
АДМ ИНИСТРАЦИЯ ИЖ М ОРСКО ГО  М УНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От «24» октябри 2017 года №863-п 
П гг.Ижморский

Об утверждение административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного 

образования детям в Ижморском муниципальном районе»

В соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
руководствуясь постановлением Коллегии Администрации Кемеровской 
области от 24.06.2011 № 288 «О порядке разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления государственных услуг 
исполнительным органом государственной власти Кемеровской области», 
Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», в целях повышения качества предоставления 
муниципальных услуг населению Ижморского муниципального района:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления 
дополнительного образования детям в Ижморском муниципальном районе».

2.Признать утратившим силу постановление администрации 
Ижморского муниципального района от25.11.2010г.№954-п «Об 
утверждении административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям в 
Ижморском муниципальном районе»»-.

3.Отделу информационных технологий администрации района 
(Шерстнев Е.В.) разместить данное постановление на сайте администрации 
Ижморского муниципального района в сети Интернет и обнародовать на 
информационном стенде в здании администрации района.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на
заместителя главы района АУ 

5.Постановление встуш

И.о.главы муниципального

Завизионова ЕН 21204



Утвержден 
постановлением администрации 

Ижморского муниципального района 
от 24 октября 2017г. № 863-п

Адм ини стр ати в н ы й р ег л а м ент 
предоставления муниципальной услуги 

«Организация предоставления дополнительного образования детям в Ижморском
муниципальном районе»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация 
предоставления дополнительного образования детям в Ижморском муниципальном 
районе» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества 
предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания 
комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении 
муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий 
(административных процедур) Управления образования администрации Ижморского 
муниципального района и муниципальными учреждениями дополнительного 
образования ,при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, иностранным 
гражданам и лицам без гражданства, в том числе и беженцам, постоянно или 
преимущественно проживающим на территории Ижморского муниципального района. 
Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством 
Российской Федерации (далее -  представители).
От имени физических лиц заявления могут подавать:
законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних 
обучающихся;
опекуны недееспособных граждан;
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или 
договоре.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги

Местонахождение муниципальных учреждений дополнительного образования указаны в 
приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

График (режим) приема заявителей:

Понедельник с 10:00 до 17:00 обед с 13:00 до 14:00

Вторник с 10:00 до 17:00 обед с 13:00 до 14:00

Среда с 10:00 до 17:00 обед с 13:00 до 14:00



Четверг с 10:00 до 17:00 обед с 13:00 до 14:00

Пятница с 10:00 до 17:00 обеде 13:00 до 14:00

Суббота Выходной день

Воскресенье Выходной день

Справочный телефон управления образования администрации Ижморского 
муниципального района 8 (384-59) 2 -  12 - 04, справочные телефоны образовательных 
учреждений указаны в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" 
(далее - сеть Интернет) управления образования администрации Ижморского 
муниципального района http://uoiim.ucoz.ru/ , адреса официальных сайтов в 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" образовательных учреждений 
указаны в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

Адрес электронной почты управления образования администрации Ижморского 
муниципального района ooiimsl@mail.ru. адреса электронной почты образовательных 
учреждений указаны в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:
на информационных стендах в помещениях образовательных учреждений;
на официальном сайте образовательного учреждения в сети Интернет;
размещение на Интернет-ресурсах организаций, участвующих в предоставлении
муниципальной услуги;
в федеральной государственной информационной системе "Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый 
портал государственных услуг);
в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по 
радио, на телевидении;
путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок); 
при устном обращении (лично либо по телефонам горячей линии) в образовательные 
учреждения;
при письменном обращении (в том числе в форме электронного документа) в 
образовательные учреждения.

На информационных стендах подлежит размещению следующая информация:
1. В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес 
электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема 
посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа 
предоставляющего муниципальную услугу;
2. в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 
почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график 
(режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 
руководителя организации;
3. сроки предоставления муниципальной услуги;

4. формы заявлений и образцы их заполнения;
5. порядок и способы подачи заявления;

http://uoiim.ucoz.ru/
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http://www.gosuslugi.ru


6. порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;
7. порядок записи на личный прием к должностным лицам;
8. порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги.

На официальном сайте в сети Интернет подлежит размещению следующая информация:
1. В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, 

адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема 
посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа 
предоставляющего муниципальную услугу;
2. в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 
почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график 
(режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 
руководителя организации;
3. Административный регламент с приложениями;
4. тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги;
5. формы заявлений и образцы их заполнения;
6. порядок и способы подачи заявления;
7.перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - 
необходимые документы);
8. порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;
9. порядок и способы получения разъяснений по порядку получения муниципальной 
услуги;
10. порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;
11.порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и о результатах 
предоставления муниципальной услуги;
12. порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:
1. В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес 
электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема 
посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа 
предоставляющего муниципальную услугу;
2. в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 
почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график 
(режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 
руководителя организации;
3. перечень необходимых документов;
4. график приема заявителей;
5. месторасположение и графиках работы организациях, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги;
6. местонахождение и график работы вышестоящего органа, осуществляющего контроль 
за деятельностью образовательного учреждения, в том числе за соблюдением и 
исполнением должностными лицами и сотрудниками положений Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги;
7. время ожидания в очереди на прием документов и получение результата 
предоставления муниципальной услуги;
8. сроки предоставления муниципальной услуги;
9. порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и



принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
10. порядок и способы предварительной записи для подачи документов на предоставление 
муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Полное наименование: «Организация предоставления дополнительного образования 
детям в Ижморском муниципальном районе»
Краткое наименование: «Организация предоставления дополнительного образования 
детям в Ижморском муниципальном районе»

2.2. Наименование образовательного учреждения и организаций, обращение в 
которые необходимо для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется муниципальными учреждениями 
дополнительного образования, указанными в приложении №1 к настоящему 
Административному регламенту.
Образовательным учреждением в отношении организаций участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги является управление образования администрации Ижморского 
муниципального района. Управление образования администрации Ижморского 
муниципального района участвует в предоставлении муниципальной услуги в части 
консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Многофункциональный центр участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 
-консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в 
утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является организация предоставления 
дополнительного образования детям в Ижморском муниципальном районе.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги в форме устного информирования и в 
электронной форме осуществляется не более 15 минут.
Предоставление муниципальной услуги в форме письменного информирования на 
бумажном носителе или по электронной почте не может превышать больше 15 дней со 
дня регистрации письменного обращения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-конституцией Российской Федерации;
-конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 
-федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, 
№ 31, ст. 4179);
-федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, № 19, ст.



2060);
-федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи";
-федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации»;
-федеральным законом Российской Федерации от 16.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления»;
-федеральным законом Российской Федерации от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об 
основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
-федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации";
-постановлением Правительства РФ от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных 
услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 
внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 
Федерации, органами местного самоуправления" ("Собрание законодательства РФ", 
03.10.2011,№  40, ст.5559);
-постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 №840 "О порядке 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов 
исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, 
должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а 
также Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных 
лиц" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 35, ст. 4829;2014, № 50, 
ст. 7113);
-законом Кемеровской области от 05.07.2013 № 86 - 03  «Об образовании».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии е 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги предоставление документов не требуются.

Заявитель вправе обратиться:
-  в образовательное учреждение, посредством личного обращения заявителя;
-  в образовательное учреждение, посредством направления почтовой связью;
-  через Единый портал государственных услуг.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказав приеме документов, необходимых для 
муниципальной услуги не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга приостанавливается в случаях, если:
-  от заявителя поступило заявление о приостановлении оказания муниципальной 
услуги.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-  в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись,
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
-  текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается 
заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 
прочтению;
-  в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались 
письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в

документов,

предоставления



обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
-  ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, 
определенных законодательством Российской Федерации, в таком случае заявителю 
сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в 
связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
— в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 
содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а
также членам его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в 
нем вопросов и сообщается заявителю о’ недопустимости злоупотребления правом;
— запрашиваемая заявителем информация не относится к организации 
предоставления дополнительного образования детям в Ижморском муниципальном 
районе
-  запрашиваемая информация не относится к компетенции образовательного 
учреждения, в которое поступил запрос.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой 
платы
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления данной муниципальной услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 
получении результата предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 
услуги в образовательном учреждении, не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, услуги организации, участвующей в ее представлении
Информирование заявителя может быть оказано при личном контакте, посредством: 
телефонной связи немедленно.
Запрос на предоставление муниципальной услуги, представленное посредством
почтового отправления, регистрируется в установленном порядке в образовательном 
учреждении в день его поступления от организации почтовой связи.
Запрос на предоставление муниципальной услуги, поступившее в электронной
форме, регистрируется в установленном порядке в образовательном:
учреждении в день его поступления. Запрос на предоставление муниципальной
услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.



2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается 
необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, 
канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, а также информационными 
стендами.
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах 
зданий. Вход в здание оборудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими 
беспрепятственный доступ инвалидов (пандусы, поручни, другие специальные 
приспособления).Передвижение по помещению, в котором проводится прием документов, 
не должно создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.14.1. Требования к оборудованию мест ожидания.
При расположении помещения на верхних этажах специалисты уполномоченного органа 
обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если по состоянию здоровья 
заявитель не может подняться по лестнице.
Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема 
заявителей. Присутственные места оборудуются:
а) противопожарной системой и средствами пожаротушения,
б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,
в) системой охраны.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны 
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам:
Размещение столов для заявителей с ограниченными физическими возможностями 
должно быть предусмотрено в стороне от входа в целях обеспечения беспрепятственного 
подъезда и поворота колясок.
В помещениях уполномоченного органа, на видном месте помещаются схемы размещения 
средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

2.14.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения 
информации и заполнения необходимых документов:
— места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с
информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
— места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами;
— время ожидания в очереди не более 15 минут;

2.14.3. Требования к местам для ожидания заявителей:
— места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и
оптимальным условиям работы специалистов;
— места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги могут быть 
оборудованы стульями, скамьями (банкетами).

2.14.4. Требования к местам для приема заявителей:
прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется специалистом, ответственным за предоставление данной муниципальной 
услуги;



-  кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными
табличками (вывесками) с указанием:
1) номера кабинета;
2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего
предоставление муниципальной услуги;
-  каждое рабочее место предполагает оборудование персональным компьютером с
возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 
устройствам;
-  при организации рабочих мест для специалистов должна быть предусмотрена 
возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, 
относятся:
1) сроки предоставления муниципальной услуги;
2) доступность предварительной записи;
3) время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги;
4) полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги;
5) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
6) востребованность муниципальной услуги в электронном виде.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур по предоставлению муниципальной 

услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 
процедуры:
1) прием и регистрация запроса на предоставление муниципальной услуги;
2) подготовка ответа по обращению;
3) выдача (направление) ответа по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к
Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация обращения для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя в 
образовательное учреждение.
Основанием для начала административного действия является личное обращение 
заявителя в устной форме (поступившее на личном приеме или по телефону) или в 
письменной форме (поступившее при личном обращении, по почте, по электронной почте, 
посредством факсимильной связи).
При устном обращении специалист уточняет у заявителя характер информации, за



которой он обратился, предлагает ему выбрать форму ознакомления с запрашиваемой 
информацией:

на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры);
-  в электронном виде (в том числе на сайте учреждения);
-  путем предоставления устной консультации.
Заявитель выбирает одну или несколько форм ознакомления с информацией. Специалист, 
осуществляющий индивидуальное информирование, отвечает на вопросы заявителя в 
доступной для восприятия форме.
Максимально допустимое время ответа специалиста на вопросы граждан, включая 
длительность консультации, не должно превышать 15 минут.
При письменном обращении заявителя юридическим фактом для начала 
административного действия является поступление письменного обращения, в том числе 
в виде почтового отправления, сообщения по электронной почте, факсимильной связи. 
Обращение может содержать сведения о способе информирования о результате 
предоставления муниципальной услуги: по почте, посредством факсимильной связи, по 
электронной почте, по телефону посредством устной консультации, путем личного 
приема и устной консультации. Обращение может содержать почтовый адрес или адрес 
электронной почты для информирования о результате предоставления услуги, а также 
телефон факса и телефон для прямого устного контакта. Заявитель вправе указать данные 
контактного лица для информирования о результате предоставления услуги.
Прием и регистрация обращений (чтение, определение содержания запрашиваемой 
информации, формирование электронных данных с присвоением регистрационного 
номера, проверка на повторность) осуществляются в журнале регистрации обращений или 
с использованием Интегрированной системы электронного документооборота в 
установленном порядке, как правило, в день поступления или личного обращения 
гражданина или в порядке очередности поступления обращений, но не позднее 3 дней 
после их поступления).
Результатом административного действия являются:
— либо регистрация обращения в журнале регистрации обращений или в 
Интегрированной системе документооборота и направление заявления специалисту, 
ответственному за рассмотрение документов;
— либо отказ в приеме и регистрации обращения.

3.2.2. Прием и регистрация обращения для предоставления муниципальной услуги, 
при направлении заявления почтовым отправлением
Основанием для начала административной процедуры является поступление в
образовательное учреждение почтового отправления, содержащего заявление и
прилагаемые необходимые документы.
В ходе приема документов сотрудник образовательного учреждения проверяет
представленные документы на предмет:
-  оформления заявления в соответствии с требованиями законодательства
Российской Федерации;
— наличия прилагаемых документов необходимых для получения муниципальной
услуги.
Обращение регистрируются в образовательном учреждении.
Документы, представленные посредством почтового отправления, в образовательное 
учреждение от работника организации почтовой связи не принимаются в случаях, если 
документы повреждены таким образом, что невозможно их прочитать, удостовериться в 
том, кем эти документы составлены.
Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и
необходимых документов при направлении заявления почтовым отправлением является



сформированное учетное дело.

3.2.3. Прием и регистрация обращения для предоставления муниципальной услуги, в 
форме электронных документов
Основанием для начала административной процедуры является поступление в
образовательное учреждение обращение в электронной форме от заявителя с 
использованием Единого портала государственных услуг.
При направлении обращения о предоставлении государственной услуги в электронной 
форме заявителю необходимо заполнить на Едином портале государственных услуг
заявление на предоставление муниципальной услуги, выбрать место получения результата 
предоставления муниципальной услуги и предъявления оригиналов документов для 
сверки.
Обращение, представленные в электронной форме, регистрируются в установленном 
порядке.
Специалист образовательного учреждения при поступлении документов в электронном 
виде проверяет документы на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной 
информации. Регистрирует документы в журнале регистрации принятых документов в 
электронном виде.
Результатом административной процедуры по приему и регистрации обращения в 
электронной форме является сформированное учетное дело.

3.3. Рассмотрение обращения для предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступившее обращение.
В рамках рассмотрения обращения осуществляется проверка на предмет наличия 
(отсутствия) оснований для приостановления или отказа в оказании муниципальной 
услуги.
Сотрудник, ответственный за подготовку документов, проверяя представленные
документы устанавливает наличие полномочий заявителя, полномочий представителя 
заявителя;
Ответственный специалист учреждения, которому поступило обращение, готовит ответ на 
обращение, включая в него информацию по вопросам, указанным в обращении. В случае 
необходимости специалист учреждения взаимодействует с другими специалистами 
учреждения. В решениях о приостановлении муниципальной услуги и отказе в ее 
осуществлении должны быть указаны все причины (основания), приведшие к принятию 
соответствующего решения.
Помимо этого, в обязательном порядке в решении о приостановлении и отказе 
применительно к конкретной ситуации должны быть указаны конкретные (подробные) 
обстоятельства, послужившие основанием для его принятия, а также возможные причины 
их возникновения.
Результатом административной процедуры по рассмотрению обращения является 
принятие соответствующего решения.

3.4. Подготовка ответа по результатам рассмотрения обращения для предоставления 
муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является наличие ответа на 
обращение заявителя или письменный ответ гражданину с обоснованием отказа в 
рассмотрении обращения по существу вопросов.

3.5. Приостановление муниципальной услуги
Основанием для приостановления в предоставлении муниципальной услуги является 
отказ заявителя должным образом оформить свое обращение.



3.6. Отказ в предоставлении муниципальной услуги
Отказ в предоставлении муниципальной услуги сопровождается принятием 
соответствующего решения уполномоченного должностного лица.
Образовательное учреждение не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет уведомление о 
принятии такого решения по указанному в соответствующем заявлении адресу 
электронной почты (при наличии в данном заявлении сведений о таком адресе).
В случае если в заявлении указано о необходимости получения решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе,
образовательное учреждение обязано выдать заверенную копию решения о 
приостановлении соответствующему заявителю или его представителю лично под 
расписку либо не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения, 
направить заверенную копию такого решения посредством почтового отправления с 
описью вложения и с уведомлением о вручении по указанному в заявлении почтовому 
адресу.

3.7, Выдача (направление) ответа по результатам предоставления муниципальной 
услуги

3.7.1. Выдача (направление) ответа по результатам предоставления муниципальной 
услуги в образовательном учреждении
Основанием для начала процедуры выдачи документов является сформированные 
документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги и обращение 
заявителя для получения документов.
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет 
следующие документы:
1)документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если 
от имени заявителя действует представитель);
2) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).
Сотрудник, ответственный за выдачу (направление) документов:
1) устанавливает личность заявителя;
2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;
3) находит копию заявления и документы, подлежащие выдаче заявителю;
4) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия 
выдаваемых документов);
5) выдает документы заявителю;
6) регистрирует факт выдачи документов заявителю;
7) отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось 
лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо 
отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
В случае подачи документов в электронном виде, при получении результата 
предоставления муниципальной услуги, заявитель обязан предоставить в образовательное 
учреждение оригиналы документов, с целью их сверки с данными документов и заявления 
поданными в электронном виде посредством Единого портала государственных услуг.
При установлении расхождений документов, направленных в электронной форме, с 
оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не выдается, о чем
составляется акт.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.7.2. Направление ответа по результатам рассмотрения обращения для 
предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов



Результатом выдачи (направления) заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги является направление уведомления в личный кабинет заявителя на Портале 
государственных услуг содержащего результат оказания услуги.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является 
появление отметки о дате поступления результата в личный кабинет заявителя на Портале 
государственных услуг, а также изменения статуса заявления в личном кабинете с 
«Находится в обработке» на «Готово».
В личном кабинете на Портале государственных услуг заявителю предоставляется 
возможность распечатать результат услуги на бумажном носителе.

4. Формы контроля за исполнением 
Адми ни страти в него ре гл а мента

4.1. 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
Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и 
образовательными учреждениями учета положений Административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль 
деятельности) осуществляет управление образования .

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие 
решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия 
(бездействие) сотрудников.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на 
основании локальных нормативных актов образовательного учреждения.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых 
проверок устанавливаются руководителем образовательного учреждения. При проверке 
рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 
(комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие)
сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 
По результатам проверок в случае выявления нарушений положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные 
сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с
законодательством Российской Федерации.



Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную 
ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 
Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную
ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.
Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную 
ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.
Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам
предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за
правомерность принятого решения и выдачи (направления) такого документа лицу, 
представившему (направившему) заявление.
Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
стороны граждан, их объединений и организаций
В целях осуществления оперативного контроля за ведением приема заявителей
помещения приема и выдачи документов по мере технической возможности
оснащаются системами видеонаблюдения, аудиозаписи и соответствующим
программным обеспечением, позволяющими в режиме прямой трансляции
осуществлять наблюдение за ведением приема на официальном сайте.
Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их 
объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется 
путем направления обращений в образовательное учреждение, а также путем обжалования 
действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения 
Административного регламента, в вышестоящие органы.
Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по 
улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу и а решение и (или) 
действие (бездействие) образовательное учреждение (или) его должностных ли ц  при 
предоставлении муниципальной услуги
Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при 
предоставлении муниципальной услуги.

5.1.1. Предмет жалобы
Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов 
заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, нарушение положений Административного регламента. 
Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих
случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 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, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
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 органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 
предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении
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;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательного
учреждения, его должностного лица;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) образовательного учреждения, его должностного лица.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие
доводы такого лица, либо их копии.

5.2. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба направляется по почте, посредством официального сайта образовательного
учреждения в сети Интернет, Единого портала государственных услуг, а
также может быть принята при личном приеме заявителя.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ,
удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.
В случае если жалоба 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, представляется:
1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц);
2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации
доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим
руководителем лицом (для юридических лиц);
3) 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.



При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в
форме электронных документов, подписанных электронной подписььо, вид которой 
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ,
удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
В случае если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе в течение трех рабочих дней со дня ее 
регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении
жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в
уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.3. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит
регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба
рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие 
сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее 
рассмотрение.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения 
установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих 
дней со дня ее регистрации.

5.4. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если 
возможность приостановления предусмотрена законодательством 
Российской Федерации
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено.

5.5. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворить жалобу;
2) отказать в удовлетворении жалобы.
В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе 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 отношении того же заявителя и по 
тому же предмету жалобы.
Образовательное учреждение, вправе оставить жалобу без ответа в следующих
случаях:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 
здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, 
отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или признаков состава преступления 
должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно 
направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.



5.6. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
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:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, решение 
или действие (бездействие) которого обжалуется;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных
нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным
на рассмотрение жалобы должностным лицом,

5.7. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения
жалобы, в вышестоящий орган, осуществляющий контроль за деятельностью 
образовательного учреждения, а также в судебном порядке.

5.8. Право заинтересованного лица на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено 
законом.

5.9. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения
жалобы
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном 
сайте образовательного учреждения в сети Интернет, Едином портале государственных 
услуг, информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, а также 
предоставляется непосредственно сотрудниками образовательного учреждения, при
личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной
форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному 
заявителем.
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образования «Ижморская 
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БЛОК-СХЕМА

Начало исполнения услуги:
Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги

г
Прием и регистрация обращения

▼

Рассмотрение обращения

1

Проверка оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги

Подготовка ответа по результатам рассмотрения
обращения

¥

Завершение исполнения муниципальной услуги: 
Выдача (направление) ответа по результатам 

предоставления муниципальной услуги


