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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

информации о порядке проведения государственной итоговой 
аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы 

основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме 
единого государственного экзамена, а также информации из баз данных 

субъектов Российской Федерации об участниках единого 
государственного экзамена и о результатах 

единого государственного экзамена»

1. Общие положения

ЕЕ Предмет регулирования 
административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой 
аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного 
общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого 
государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов 
Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о 
результатах единого государственного экзамена» (далее - Регламент) разработан 
в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной 
услуги и определяет состав, последовательность, процедуры, сроки и 
особенности выполнения административных процедур (действий) по 
предоставлению муниципальной услуги, «Предоставление информации о 
порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, 
освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего 
образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также 
информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках 
единого государственного экзамена и о результатах единого государственного 
экзамена» (далее - муниципальная услуга), требования к порядку их выполнения, 
формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
муниципальных служащих, должностных лиц, администрации муниципального 
образования Успенский район (далее - администрация), предоставляющих 
муниципальную услугу.
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1.2 .

Заявителем муниципальной

Круг заявителей

услуги может быть любой гражданин 
Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на 
равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным 
договором Российской Федерации, либо юридическое лицо Российской 
Федерации (далее - заявитель).

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима 
обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в 
соответствии с федеральным законом обработка таких персональны^ данных 
может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за 
получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет 
документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его 
законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. 
Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в 
том числе, в форме электронного документа. Действие настоящей части не 
распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на 
разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено 
уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 0т имени 
несовершеннолетних и лиц, признанных недееспособными, согласие на 
обработку данных дают их законные! представители.

1.3. Требования к порядку информирования о
предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
администрацией через управление образованием администрации
муниципального образования Успенский район (далее - уполномоченный орган).

Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные
организации Успенского района, 
начального общего, основного

реализующие программы

услуги

связи;

дошкольного,
оощего, среднего общего образования, 

организации дополнительного образования детей (далее - организации)
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной 

осуществляется:
в устной форме при личном обращении 
с использованием телефонной 
по письменным обращениям;
в форме электронного документа посредством направления 

электронной почты.
1.3.2.1. В государственном автономном учреждении Краснодарского края 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг Краснодарского края» и его филиалах (далее - МФЦ), в 
том числе в филиале государственного автономного учреждения Краснодарского 
края «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг Краснодарского края» по Успенскому району 
Краснодарского края:

на адрес

при личном обращении; 
посредством Единого портала многофункциональных центров
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предоставления государственных и Муниципальных услуг Краснодарского края в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://wwwie-mfc.ru.

1.3.2.2. Посредством размещения информации на официальном сайте 
муниципального образования Успенский район http://www.//yeiskraion.fru/ (далее 
- официальный сайт), а также с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал), Портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) КраснодарскЬго края 
(www.pgu.ki-asnodar.ru) (далее - Региональный портал) в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

На Едином портале, Региональном портале и официальном сайте 
размещается следующая информаций:

1) исчерпывающий перечень документов, неооходимых для
предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 
документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги;

6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование Действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
государственной (муниципальной) услуги;

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемое при 
предоставлении муниципальной услуги.

с, Региональном портале и официальном 
ния муниципальной услуги на основании

Информация на Едином портал 
сайте о порядке и сроках предоетавле
сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной 
системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций)», региональной государственной информационной системе «Реестр 
государственных услуг (функций) Краснодарского края», предоставляется 
заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 
числе без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя 
или предоставление им персональных данных.

1.3.2.3. ЕЕюредством размещения информационных стендов в МФЦ и 
уполномоченном органе.

1.3.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно.

http://wwwie-mfc.ru
http://www.//yeiskraion.fru/
http://www.gosuslugi.ru
http://www.pgu.ki-asnodar.ru
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Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона 
или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен 
корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою 
фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форм^ четко и 
подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо 
подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить 
обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для 
заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора - не более 10 (десяти) 
минут, личного устного информирования - не более 20 (двадцати) минут.

Письменное информирование заявителя по электронной почте 
осуществляется путем направления на адрес электронной почты заявителя 
электронного письма, содержащего полный и мотивированный ответ на 
поставленный вопрос.

Письменное информирование заявителя по почте осуществляется путем 
направления на почтовый адрес заявителя письма, содержащего полный и 
мотивированный ответ на поставленный вопрос.

1.3.4. На информационных стендах, размещенных в МФЦ, указываются 
следующие сведения:

режим работы, адрес управления образованием администрации 
муниципального образования Успенский район и МФЦ:

почтовые адреса, телефоны, Ф.И.О. должностных лиц управления 
образованием администрации муниципального образования Успенский район и 
МФЦ;

порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной 
услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его 

заполнения;
исчерпывающий перечень документов, необходимых - для предоставления 

муниципальной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги;
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) управления образованием администрации муниципального 
образования Успенский район, а также должностных лиц, муниципальных 
служащих.

1.3.5. Настоящая муниципальная услуга носит заявительный порядок 
обращения.

1.3.6. Информирование заявителей о способах предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о местонахождении и графике работы органа 
местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
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осуществляется:
на сайте муниципального образования Успенский район;
в управлении образованием администрации муниципального образования 

Успенский район: при личном обращении, посредством информационно­
телекоммуникационных сетей «Интернет», телекоммуникаций, посредством 
информационных стендов, при обращении в письменной форме, в форме 
электронного документа посредством направления через адрес электронной 
почты uo@usp.kubannet.ru;

в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
услуг Краснодарского края (далее - МФЦ): при личном 

форме, посредством информационно­
муниципальных 
обращении в устной 
телекоммуникационных сетей «Интернет», по адресу электронной почты
hltp://www.e-mfc.ru, посредством информационных стендов, при обращении в 
письменной форме;

в муниципальных (автономных, казенных, бюджетных) образовательных
общеобразовательных организациях 

реализующих оощеооразовательные программы начального, основного, 
среднего общего образования и организациями дополнительного образования,

общеобразовательные программы, на 
а также в устной форме при личном 

обращении или заочно с использованием электронной или телефонной связи 
организаций.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, а 
также за информирование о ее предоставлении, режим работы и (или) график

иказом руководителя организации, 
информации на Едином

реализующими дополнительные 
официальных сайтах организаций.

портале
услуг (функций) http://www.Rosiislugi.ru, на

приема заявителей утверждаются пр 
посредством размещения 

государственных и муниципальных 
региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее - 
Региональном портале) (www.pgu.krasnodar.ru) в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - Региональный портал).

1.3.7. Информация, регламентирующая предоставление муниципальной 
услуги и подлежащая размещению на сайтах и информационных стендах 
организаций:

устав, лицензия на осуществление образовательной деятельности, 
свидетельство о государственной аккредитации, реализующие 

образовательные программы, другие документы, регламентирующие
организацию образовательного процесса в организациях;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 
заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;

круг заявителей;
срок предоставления муниципальной услуги; 
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц и

mailto:uo@usp.kubannet.ru
http://www.e-mfc.ru
http://www.Rosiislugi.ru
http://www.pgu.krasnodar.ru
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ной сети «Интернет», при обращении в

муниципальных служащих;
иную информацию для получения муниципальной услуги.
1.3.8. Информирование заявителей,имеющих право на получение 

информации в рамках оказанной муниципальной услуги, в том числе о 
результатах оказанной услуги осуществляется:

в управлении образованием администрации муниципального образования 
Успенский район: при личномобращении в устной

форме, посредством 
информационно-телекоммуникацион 
письменной форме;

в организации: при личном обращении в устной форме, посредством 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», при обращении в 
письменной форме;

в МФЦ: при личном обращении в устной форме, посредством
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», посредством
информационных стендов, при обращении в письменной форме;

в электронной форме на Едином портале государственных и
муниципальных услуг (функций);

в электронной форме на региональном портале государственных и 
муниципальных услуг.

1.3.9. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций), Региональном 
портале, официальном сайте управления образованием http://usp-uo.ru/.

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
Региональном портале, официальном сайте управления 
http://usp-uo.ru/. размещается следующая информация:

образованием

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 
документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, явдяющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги;

6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 
предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), Региональном портале, официальном сайте управления 
образованием о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 
основании сведений, содержащихся в федеральной государственной

http://usp-uo.ru/
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информационной системе «Федеральныйреестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», региональной государственной
информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) 
Краснодарского края», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги 
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе 
без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного
соглашения с правообладателем программного ооеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя

х данных.
предоставлении муниципальной услуги 
государственных и муниципальных услуг 
также на официальном сайте официальном

или предоставление им персональны
1.3.10. Информация о 

размещается на Едином портале 
(функций), Региональном портале, а 
сайте управления образованием.

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
Региональном портале, официальном сайте управления образованием 
администрации муниципального образования Успенский район размещается 
следующая информация:

местонахождение и графики работы органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, его структурных подразделений, предоставляющих 
муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и 
организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной 
услуги, а также многофункциональных центров предоставления
государственных и муниципальных 

справочные телефону 
предоставляющего

услуг;
структурных подразделений органа, 

муниципальную услугу, организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной Услуги, в том числе номер телефона- 
автоинформатора;

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети 
"Интернет".

Информация о местонахождении и графике работы, справочных 
телефонах, официальных сайтах многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальные услуг Краснодарского края (далее - МФЦ)

ортале многофункциональных центров 
муниципальных услуг Краснодарского края в

празмещаются на Едином 
предоставления государственных и 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://www.e-mfc.ru.

1.3.11. Информация на Едином портале муниципальных услуг 
(функций), Региональном портале, официальном сайте управления образованием 
администрации муниципального образования Успенский район о порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 
содержащихся в федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 
региональной государственной информационной системе «Реестр 
государственных услуг (функций) Краснодарского края», предоставляете*

http://www.e-mfc.ru
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заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе 
без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя 
или предоставление им персональных данных.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о 
порядке проведения государственрой итоговой аттестации обучающихся, 
освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего 
образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также 
информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках 
единого государственного экзамена и о результатах единого государственного 
экзамена».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
муниципальной услуги осуществляетсяПредоставление2 .2 .1.

управлением образованием 
Успенский район.

В процессе предоставления 
образованием взаимодействует с

администрации муниципального образования

организациями Успенского района, реализующие программы
днего общего образования,общего, основного общего, сре 

дополнительного образования детей.
2.2.2. В предоставлении муниципальной 

основании заключенных между г

муниципальной услуги управление 
муниципальными общеобразовательными

начального 
учреждения

администрацией муниципального с 
шитех
2.2.3. Уполномоченный ор 

заявителя осуществления действий 
получения муниципальной услуги

услуги участвуют МФЦ на 
осударственным автономным учреждением 

Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» и

бразования Успенский район соглашения и 
дополнительных соглашений к нему.

тан, организации не вправе требовать от 
в том числе согласований, необходимых для 
и связанных с обращением в иные органы 

местного самоуправления, государственные органы, организации, за 
исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. При предоставлении муниципальной услуги пс 
экстерриториальному принципу заявители (представители заявителя) имеют 
право на обращение в любой МФЦ вне зависимости от места регистрации 
заявителя (представителя заявителя) по месту жительства, местонахождение 
объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториальной 
принципа.

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу обеспечивается при личном обращении заявителя (представителе
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заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в МФЦ с 
заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.5. Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места
жительства или места преоыва 
индивидуальных предпринимателей)

ния (для физических лиц, включая 
либо местонахождении (для юридических 

лиц) имеет право на обращение в любой по его выбору многофункциональный 
центр в пределах территории Краснодарского края для предоставления ему 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о 
взаимодействии, заключенных уполномоченным многофункциональным 
центром с федеральными органами исполнительной власти, органами 
внебюджетных фондов, органом исполнительной власти Краснодарского края, 
органами местного самоуправления в Краснодарском крае.

В соответствии с пунктом 3 чксти 1 статьи 7 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и

предоставляющим муниципальные услуги, 
ителя осуществления иных действий, в том 
для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, 
государственные органы, организации, за исключением получения услуг, 
включенных в перечень услуг,' которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный 
решением представительного органа местного самоуправления.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

официальная информация о порядке проведения государственной итоговой 
аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного 
общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого 
государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов 
Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о 
результатах единого государственного экзамена на основании обращений 
заявителей - по телефону, при личном приеме, в письменной форме, а также по

муниципальных услуг», органам 
установлен запрет требовать от заяв 
числе согласований, необходимых

электронной почте или на сайте обр 
2.3.2. Результаты

:азовательных организации, 
предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) 
электронных образов документов заверяются главой муниципального 
образования Успенский район.

2.3.3. Для получения результата предоставления муниципальной услуги на 
бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в 
администрацию муниципального образования Успенский район и управление 
образованием администрации муниципального образования Успенский район.

Результаты оформляются на бумажном носителе или в электронной форме 
в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлениг
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определяются в

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством и Российской Федерации, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 
всего календарного года.

Сроки предоставления муниципальной услуги 
зависимости от используемого вида риформирования: 

по телефону; 
по электронной почте; 
посредством личного обращения; 
на официальном сайте; 
по письменным запросам (обращениям).
При использовании средств 

предоставления муниципальной
телефонной связи информация о порядке 

услуги предоставляется получателю
муниципальной услуги в момент обращения.

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть 
переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить 
на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен 
телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4.2. Запрос, поступивший' по электронной почте или через 
информационный портал, распечатывается и регистрируется. Процедура ответа 
на подобный запрос идентична,работе с письменными запросами.

2.4.3. На информационных стендах, расположенных непосредственно в 
здании образовательного учреждения, информация предоставляется в 
соответствии с режимом работы учреждения.

При информировании в форме ответов на обращения, полученные по 
электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на 
электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента 
поступления обращения.

2.4.4. При информировании в виде отсылки текстовой информации на 
бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение 
направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации 
обращения.

2.4.5. Предоставление информации по образовательным программам и 
учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, 
годовых календарных учебных графиках при личном обращении заявителя 
осуществляется непосредственно в момент обращения.

Время ожидания граждан при устном информировании не может 
превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого 
гражданина осуществляется не более 15 минут.

2.4.6. Срок рассмотрения письменных запросов не должен превышать 1 
рабочих дней со дня их регистрации.

2.4.7. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной 
услуги при обращении Заявителя не должны превышать 30 дней с дать
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регистрации обращения, в исключите 
муниципального учреждения вправе

льных случаях, руководитель
продлить срок рассмотрения обращения 

Заявителя не более, чем на 30 дней, ^ведомив Заявителя о продлении срока его 
рассмотрения.

заявления на получение муниципальной 
гиональный портал срок предоставления

услуги не

результатомдокументов, являющихся 
ги, 1 (один) день.

акты, регулирующие предоставление

В случае подачи заявителем 
услуги через Единый портал и Ре
муниципальной услуги не превышает 3 (трёх) рабочих дней.

Приостановление предоставления муниципальной 
предусмотрено.

Срок выдачи (направления) 
предоставления муниципальной усл>

2.5. Нормативные правовые 
муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги, размещен на официальном сайте муниципального 
образования Успенский район в сети «Интернет» в разделе «Административная 
реформа» «Правовые основания для предоставления муниципальной услуги» и 
Портале Краснодарского края.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления.

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления 
(Приложение № 1) о предоставлении муниципальной услуги и документа, 
удостоверяющего личность.

предоставлении муниципальной услуги должноЗаявление о

организации, ФИО

2 .6.2 .

содержать:
должность, наименование образовательной 

руководителя образовательной организации; 
фамилию, имя, отчество заявителя; 
домашний адрес (адрес электронной почты); 
контактный телефон; 
подпись, дату.
Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной 

услуги считается дата регистрации в журнале поступивших заявлений.
Документы должны быть заполнены на русском языке, либо иметь 

заверенный перевод на русском языке.
Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом,

ных печатающих устройств, 
т письменное согласие на обработку егс

распечатаны посредством электрон 
В заявлении заявитель дае 

персональных данных и данных его ребенка.
2.6.3. Перечень документов, необходимых 

муниципальной услуги, является исчерпывающим.
2.6.4. Документы, составленные

для предоставление

на иностранном языке, подлежаг
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переводу на русский язык.

Заявителям обеспечива

перевода и подлинность подписиВернрсть
переводчика свидетельствуются в порядке, установленном законодательством о 
нотариате.

2.6.5.

2.6.8. Копии документов, у 
раздела 2 настоящего Регламента 
которые после сверки возвращаются

ется возможность выбора способа подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги: при личном обращении в 
Уполномоченный орган, Организацию или в МФЦ, почтовой связью, с 
использованием средств факсимильной связи, в электронной форме.

2.6.6. В бумажном виде форма заявления может быть получена 
заявителем непосредственно в уполномоченном органе или МФЦ.

2.6.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и 
сканированные копии документов, указанные в настоящем подразделе могут 
быть поданы в электронной форме через Единый портал, Региональный портал.

/казанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 
представляются вместе с подлинниками, 
заявителю.

В случае невозможности предоставления подлинников, предоставляются 
нотариально заверенные копии.

2.6.9. Заявителю обеспечивается прием документов, необходимых для 
предоставления услуги, через Единый портал, Региональный портал и 
регистрация запроса без необходимости повторного представления заявителем 
таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено 
федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами 
Правительства Российской Федерации, законами Краснодарского края и 
принимаемыми в соответствии с ними актами высшего исполнительного органа 
государственной власти Краснодарского края.

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации 
уполномоченным органом электронных документов, необходимых для 
предоставления услуги, а также получения в установленном порядке 
информации об оплате услуги заявителем, за исключением случая, если для 
начала процедуры предоставления услуги в соответствии с законодательством 
требуется личная явка.

2.6.10. Заявитель вправе отозвать свое заявление на
рассмотрения, согласования или

любой стадии 
подготовки документа уполномоченным 

органом, обратившись с соответствующим заявлением в уполномоченный орган, 
в том числе в электронной форме, либо в МФЦ.

2.6.11. Копия документа, подтверждающего личность заявителя или 
личность представителя заявителя, если заявление представляется 
представителем заявителя (с предъявлением оригинала или в виде электронного 
образа такого документа, если заявление подается или направляется в форме 
электронного документа. Представления указанного в настоящем подпункте 
документа не требуется в случае представления заявления посредством отправкк 
через личный кабинет Единого портала или Регионального портала, а также, еслг 
заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью);

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, i 
случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращаете! 
представитель заявителя (доверенность в виде электронного образа такой
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технологий, предусмотренных частью 18 
от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об

документа, если заявление подается или направляется в форме электронного 
документа).

2.6.12. Установление личности заявителя может осуществляться в ходе 
личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской 
Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и 
аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, 
предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с 
использованием информационных 
статьи 14.1 Федерального закона
информации, информационных технологиях и о защите информации»

| документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также 
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок 
их представления

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить, отсутствуют.

2.7.2. Непредставление заявителем указанных в настоящем подразделе 
документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов, 
информации или осуществления действий.

2.8.1. Запрещено требовать рт заявителя предоставления документов и 
информации, а также осуществления действий, указанных в части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27 июл^ 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8.2. Запрещено отказывать в приеме запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном портале.

в предоставлении муниципальной услуги е 
енты, необходимые для предоставление 

_ соответствии с информацией о сроках г 
порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Единого 
портале, Региональном портале.

2.8.4. Запрещено требовать от заявителя совершения иных действий 
кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии < 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цел!

2.8.3. Запрещено отказывать 
случае, если запрос и докум 
муниципальной услуги, поданы в
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приема, а также предоставления 
длительности временного интервала 
приема.

2.8.5. Запрещено требовать щ 
отсутствие и (или) недостоверг

сведений, необходимых для расчета 
который необходимо забронировать для

юдставления документов и информации, 
юсть которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7

2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
1униципальных услуг».

муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу уполномоченный орган не вправе требовать от 
заявителя (представителя заявителя) или МФЦ предоставления документов на

установлено федеральными законами и

Федерального закона от 27 июля 
предоставления государственных и м 

2.8.6. При предоставление

бумажных носителях, если иное н 
принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской
Федерации, законами Краснодарского края и принимаемыми в соответствии с 
ними актами высшего исполнительного органа государственной власти 
Краснодарского края.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной ^слуги, является: отсутствие одного из 
документов.

2.9.2. О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя 
информирует специалист уполномоченного органа, организации либо работник 
МФЦ (при обращении за услуго 
документов.

Уведомление об отказе в 
предоставления муниципальной услуги подписывается работником МФЦ (при

й через МФЦ), ответственный за прием 

приеме документов, необходимых для

обращении за услугой через МФЦ) либо должностным лицом уполномоченного
органа и выдается заявителю с указанием причин отказа не позднее одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя за получением муниципальной услуги.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов 
при наличии намерения их сдать.

2.9.3. Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если 
заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином Портале, 
Региональном портале услуг и официальном сайте уполномоченного органа.

2.9.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления иле 
отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной
кой Федерации не предусмотрены.

2 . 10. 1.

услуги законодательством Российс
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2.10.2. Заявителю отказывается 
услуги при наличии основания:

несоответствие обращения соде 
запрашиваемый заявителем

в предоставлении муниципальной

ржанию муниципальной услуги;
:зид информирования не предусмотрен

настоящим административным регламентом;
обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
текст обращения не поддаётся прочтению;
запрашиваемая информация не связана с деятельностью Учреждения по 

оказанию муниципальной услуги.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, по основаниям, предусмотренном в пункте 2.8 настоящего Регламента, 
должностное лицо письменно уведомляет об этом Заявителя с объяснением 
причин отказа в течение 3 дней с момента поступления обращения (регистрации).

2.10.3. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в 
случае, если заявление и докумЬнты, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и 
порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином 
Портале, Региональном портале и официальном сайте.

2.10.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 
повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием 
для отказа.

2.11.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в
предоставлении муниципальной уел 

Услуги, которые являются
уги.

необходимыми и обязательными для
представления муниципальном услуги отсутствуют 

2.12. Порядок, размер и осн

Государственная пошлина 
муниципальной услуги не 

услуги осуществляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и ос 

услуг, которые являются необходи 
муниципальной услуги, включая ин

платы.
Г осударственная пошлина 
муниципальной услуги не 

услуги осуществляется бесплатно.
2.14. Максимальный срок

звания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

или иная плата за предоставление 
взимается. Предоставление муниципальной

нования взимания платы за предоставление 
мыми и обязательными для предоставления 
формацию о методике расчета размера такой

или иная плата за предоставление 
взимается. Предоставление муниципальной

ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией,
участвующей в предоставлении муниципальном услуги, и при получении
результата предоставления таких услуг

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставление 
муниципальной услуги и документов, а также при получении результате 
предоставления муниципальной услуги на личном приеме не должен превышал!
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15 (пятнадцати) минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

услуги и услуги, предоставляемой
в том

документов (содержащихся в них 
может превышать 20 (двадцати) мин

к обеспечению доступности для инвалидов 
с законодательством Российской Федерации

предоставлении муниципальной
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 
числе в электронной форме.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) 
документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе при предоставлении муниципальной услуги 
в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала 
осуществляется в день их поступления в администрацию.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с 
документами, указанными в подразделе 2.6 раздела 2 Регламента, поступившими 
в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним 
рабочий день.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и
сведений), представленных заявителем, не 

1ут.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 
муниципальной услуги, в том числе 
указанных объектов в соответствии 
о социальной защите инвалидов.

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы администрации 
муниципального образования Успейский район, МФЦ размещается при входе в 
здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть 
оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в 
помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой 
(вывеской), содержащей информацию об администрации муниципального 
образования Успенский район, а также оборудован удобной лестницей с 
поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Помещения, где осуществляется прием и выдача документов, оборудуются 
с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в 
том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором 
организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым 
услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, я г  

котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода и: 
него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функцш
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зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на ооъекте, на 
котором организовано предоставление услуг;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту 
и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, 
собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации;

оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги 
населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими услуг наравне с другими органами.

2.16.2. Прием заявителей в МФЦ осуществляется в специально 
оборудованных помещениях; в уполномоченном органе - в отведенных для этого 
кабинетах.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам 
пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются 
системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования 
воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На 
видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей 
эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места 
общественного пользования (туалет).

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной 
системой управления очередью, 
программно-аппаратных средств, 
очередями заявителей.

2.16.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей в МФЦ, 
оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные в 
пункте 1.3.4. подраздела 1.3. раздеда 1 настоящего Регламента.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для 

чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А4; текст - прописные буквы, 
размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером 
шрифта .№ 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть 
напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирньш 
шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцоь 
заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечне! 
документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены

приема заявителей должны соответствоват]

которая представляет собой комплекс 
(позволяющих оптимизировать управление

2.16.4.
комфортным
специалистов

Помещения для 
для граждан условиям и оптимальным условиям работь 
уполномоченного органа, работников МФЦ и должнь
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обеспечивать:
комфортное расположение заявителя и специалиста уполномоченного 

органа, работника МФЦ;
возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
телефонную связь;
возможность копирования документов;
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги;
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.16.5. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для 

получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные 
стульями, столами (стойками). Для возможности оформления документов, 
заявители обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест 
ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их 
размещения в помещении. Места ожидания оборудуются стульями или 
скамейками (банкетками).

2.16.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа, 
МФЦ.

2.16.7. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную 
услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими 
своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по 
вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление 
муниципальной услуги в полном объеме.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в

предоставления государственных и 
з полном объеме), в любом территориальном

многофункциональном центре 
муниципальных услуг (в том числе 
подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору
заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах | предоставления государственных и 
муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона.

2.17.1. Основными по 
муниципальной услуги являются:

взаимодействий

казателями доступности и качества

заявителя с должностными лицами приколичество
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

жвозможность подачи заявлен: 
выдачи заявителям документов по 
услуги в МФЦ;

возможность получения 
муниципальной услуги, в том числ

я о предоставлении муниципальной услуги и 
результатам предоставления муниципальной

информации о ходе предоставление 
е с использованием порталов;
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установление и соблюдение требований к помещениям, в которых 
предоставляется услуга;

установление и соблюдение срс|ка предоставления муниципальной услуги, 
в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги;

количество заявлений, принятых с использованием информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет» общего пользования, в том числе 
посредством порталов;

оперативность и достоверность предоставляемой информации; 
отсутствие обоснованных жалоб; 
доступность информационных материалов.
2.17.2. Заявителю (представителю заявителя) предоставляется 

возможность независимо от его места жительства или места пребывания (для 
физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места 
нахождения (для юридических лиц), обращаться в любой по его выбору МФЦ в 
пределах территории Краснодарского края для предоставления ему 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу обеспечивается при личном обращении заявителя (представителя
заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в МФЦ с 
заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

2.17.3. Заявителю (представителю заявителя) обеспечивается возможность 
предоставления нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в 
многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг Краснодарского края (далее - МФЦ) в соответствии со 
статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года 210- ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - комплексный 
запрос).

2.17.4. Заявления, составленные МФЦ на основании комплексного запроса 
заявителя, должны быть подписаны уполномоченным работником МФЦ и 
скреплены печатью МФЦ.

2.17.5. Заявления, составленные на основании комплексного запроса, и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
направляются в администрацию муниципального образования Успенский район 
с приложением копии комплексного запроса, заверенной МФЦ.

2.17.6. Направление МФЦ заявлений, а также указанных в части 4 статьи 
15.1 статьи Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
документов в администрацию муниципального образования Успенский райок 
осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получение 
комплексного запроса.

Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальной услуги 
включенной в комплексный запрос, не является основанием для прекращение 
получения иных муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, зг 
исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано 
необходима для предоставления иных муниципальных услуг, включенных ]
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комплексный запрос.
2.18.Требования, учитывающие предоставленияособенности

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу
2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется

предоставлении муниципальной услуги 
[мента:

возможность направить заявление о 
том числе в форме электронного доку 

в уполномоченный орган; 
через МФЦ в уполномоченный 
посредством использования

в

орган;
информационно-телекоммуникационных 

технологий, включая использование Единого портала и Регионального портала, с 
применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать 
требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 
2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг» (далее - электронная подпись).

2.18.2. При обращении в-МФЦ муниципальная услуга предоставляется с 
учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель 
вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги МФЦ, 
расположенный на территории Краснодарского края, независимо от места 
регистрации заявителя на территорий Краснодарского края, места расположения 
на территории Краснодарского края объектов недвижимости.

2.18.3. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за 
предоставлением муниципальной услуги осуществляют:

формирование электронных документов и (или) электронных образцов 
заявлений, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий 
документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя заявителя), 
обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;

направление с использованием информационно-телекоммуникационных 
технологий электронных документов и (или) электронных образов документов, 
заверенных уполномоченным .должностным лицом МФЦ, в исполнительные

Краснодарского края (органы местного 
крае), подведомственные им организации, 

предоставляющие соответствующую муниципальную услугу:
управление образованием администрации муниципального образования 

Успенский район;
муниципальные образовательные организации Успенского района, 

реализующие программы дошкольного, начального общего, основного общего, 
среднего общего образования, организации дополнительного образования детей.

2.19.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме при направлении заявителем - физическим лицом заявлений и документов 
в электронной форме с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций), Е1ортала государственных и муниципальных 
услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта, заявление и 
документы могут быть подписаны простой электронной подписью в случае, 
предусмотренном пунктом 2 Правил определения видов электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением

органы государственной власти 
самоуправления в Краснодарском
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государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг», согласно которому, в 
случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной 
услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица

Единой системы идентификации и 
пользовать простую электронную подпись 
за получением муниципальной услуги при 
простой электронной подписи личность

осуществляется с использованием 
аутентификации, заявитель вправе ис 
при обращении в электронной форме 
условии, что при выдаче ключа
физического лица установлена при лйчном приеме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Состав и последовательность административных процедур.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:
прием и регистрация заявления, в том числе с использованием Портала 

Краснодарского края;
рассмотрение заявления;
принятие решения о 

муниципальной услуги;
выдача заявителю результата Предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе отозвать свбе заявление на любой стадии рассмотрения,

предоставлении (отказе в предоставлении)

информации,
управление,

согласования или подготовки документа о предоставлении 
обратившись с соответствующим заявлением в администрацию 
учреждение, в том числе в форме электронного документа.

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 
осуществляется в соответствии с пофразделом 3.3 настоящего раздела.

3.2. Последовательность выполнения административных процедур.
3.2.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация

заявления и документов. I
Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя в администрацию, управление, учреждение с заявлением.
Регистрация заявления, поступившего в администрацию, осуществляется в 

день его приема.
Специалист администрации обеспечивает регистрацию заявления в 

системе электронного документооборота и передает его в управление.
Срок административной процедуры по приему и регистрации заявления в 

администрации - 1 день.
Регистрация заявления, поступившего в управление, учреждение, 

осуществляется в день приема документов.
Результатом административной процедуры является прием и регистрации 

заявления.
3.2.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.
Рассмотрение заявления,и прилагаемых к нему документов, принятие
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При наличии оснований для 
услуги, указанных в подразделе

решения осуществляется учреждением.
Основанием для начала административной процедуры является получение 

специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее - 
Специалист), определенным директором учреждения, заявления.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги Специалист подготавливает информацию об образовательных 
программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, 
дисциплин (модулей), календарных учебных графиках.

отказа в предоставлении муниципальной 
2.8 раздела 2 Регламента, Специалист 

подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
с указанием всех оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
и обеспечивает его подписание директором учреждения.

Срок исполнения административной процедуры - 3 дня.
административной процедуры является предоставление 

программах и учебных планах, рабочих 
программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных 
учебных графиках или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

3.2.3. Выдача заявителю результата 
услуги.

Основанием для начала 
подготовка документов, , явля! 
муниципальной услуги (далее - документы).

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги 
в администрацию, управление, учреждение документы выдаются заявителю 
лично или направляются заявителю по почте.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги
результат предоставления муниципальной 
электронного документа, подписанного 
лицом с использованием усиленной

Результатом 
информации об образовательных

предоставления муниципальной

административной процедуры является 
1ющихся результатом предоставления

выдаче заявителю

с заявлением в электронном виде 
услуги направляется в форме 
уполномоченным должностным 
квалифицированной электронной подписи.

Срок исполнения административной процедуры по 
результата предоставления муниципальной услуги - 1 день.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) 
заявителю:

информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих 
программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных 
учебных графиках;

письменного уведомления учреждения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. |

3.2.4. В случае выявления заявителем в результате предоставление 
муниципальной услуги опечаток и ошибок заявитель вправе представить i 
администрацию, управление, учреждение заявление об исправлении таки> 
опечаток и ошибок. Специалист в срок, не превышающий 3 рабочих дней ( 
момента регистрации заявления об исправлении опечаток и ошибок, проводи"
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для оформления документов 
необходимо пройти процедуру автор'

проверку указанных в таком заявлений сведений.
В случае подтверждения допущенных опечаток и ошибок в результате 

предоставления муниципальной услуги Специалист обеспечивает подготовку и 
согласование необходимых изменений в срок, не превышающий 5 рабочих дней с 
момента поступления соответствуюrujero заявления.

3.3.Порядок предоставления муниципальной услуги в электронной
форме.

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе направить 
заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного 
документа через Портал Краснодарского края с использованием «Личного 
кабинета».

Подача заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, прием заявления и документов осуществляется в 
следующем порядке:

подача заявления в форме запроса о предоставлении муниципальной 
услуги в электронном виде осуществляется через личный кабинет на Портале 
Краснодарского края;

посредством сети «Интернет» заявителю 
изации на Портале Краснодарского края; 

заявитель, выбрав муниципальную услугу, подготавливает пакет 
документов (копии в электронном в^де), необходимых для ее предоставления.

Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги 
заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы на 
Портале Краснодарского края без необходимости дополнительной подачи 
запроса в какой-либо иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 
запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 
устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 
электронной форме заявления.

При формировании запроса заявителю обеспечивается: возможность 
копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 
подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса;

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 
любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок

ода значений в электронную форму запроса; 
любой из этапов заполнения электронной 
еденной информации;

ввода и возврате для повторного вв 
возможность вернуться на 

формы запроса без потери ранее вв
возможность доступа заявителя на Портале Краснодарского края к ранее

поданным запросам в течение 
сформированным запросам - в тече

не менее одного года, а 
ние не менее трех месяцев.

также частичнс

Сформированный и подписанный запрос и электронная копия заявления
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необходимые для предоставления 
администрацию посредством Портала

При предоставлении 
заявителю направляется:

уведомление о приеме

муниципальной услуги, направляются в 
Краснодарского края.

муниципальной услуги в электронной форме

и регистрации запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 
уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 
мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

юсмотрения документов, необходимых для 
/ги;
in получить результат предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги.

муниципальной услуги, поступившее в 
посредством Портала Краснодарского края, 

)ядке в день приема заявления, 
предоставлением муниципальной услуги с 

заявитель вправе получить результат 
предоставления муниципальной уЬлуги в форме электронного документа, 
подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием 
усиленной квалифицированной электронной подписи.

Последовательность административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 3 к Регламенту).

4. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

уведомление о результатах ра 
предоставления муниципальной услу: 

уведомление о возможное!:

Заявление о предоставлении 
администрацию в электронном виде 
регистрируется в установленном пор 

При обращении заявителя за 
заявлением в электронном виде

исполнением ответственными должностными лицами положении 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием ими решений

4.1.1. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги 
осуществляет управление.

4.1.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия 
(бездействие) и решения должностных лиц уполномоченного органа, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги.

за соблюдением и исполнениемконтроль4.1.3. Текущий 
законодательства
и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставление 
муниципальной услуги осуществляется постоянно путём проведения проверок

органов, участвующих в предоставление 
нный работник Учреждения, участвующий i

раоотников руководителями 
муниципальной услуги. Ответстве
предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями
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предоставлению
обязанности, ответственность, тре1 
ответственные работники организ

настоящего Административного регламента.
В должностных инструкциях должностных лиц, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по
муниципальной услуги, устанавливаются должностные

збования к знаниям и квалификации, 
зации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение 
административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим 
Регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется 
право на получение информации с своих правах, обязанностях и условиях 
оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; 
уважительное отношение со стороны должностных лиц.

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.

4.2.1. Для проведения проверки уполномоченным органом создается 
комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов 
комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги 
проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.

4.2.2. К проверкам могут привлекаться специалисты управления 
образованием администрации муниципального образования Успенский район, 
работники органов местного самоуправления, работники образовательных 
учреждений, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, 
осуществляющих функции контроля и надзора на территории Успенского 
района.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и 
физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе 
предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и 
сведений, указывающих на нарушение исполнения Регламента.

4.2.4. В ходе плановые и внеплановых проверок:
1) проверяется знание ответственными специалистами требований 

Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги;

2) проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения 
административных процедур;

3) выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в 
ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.5. Для выбора учреждений, включаемых в план - график контрольной 
деятельности, используются следующие критерии:

дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в 
отношении данной организации;

количество выявленных нарушений законодательства в области 
образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность
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устранения выявленных нарушении.
4.2.6. Результаты проверки 

доводятся до учреждений в письменной форме.
4.3. Ответственность должностных лиц 

муниципальную услугу, за решен

предоставления муниципальной услуги

органа, предоставляющего 
и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Ответственность должностных 

принимаемые (осуществляемые) при

в

лиц за решения и действия (бездействие), 
предоставлении муниципальной услуги. 

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений 
регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации.

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие 
предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за 
принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной 
услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных 
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать 
предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной 
информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам 
проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) отраслевых (функциональных) органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
Заинтересованное лицо (далее - заявитель) имеет право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) администрацией муниципального образования Успенский

управления образованием администрации 
Успенский район, организации, либо 

муниципальным служащим, многофункциональным центром предоставления 
государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее - МФЦ). 
работником МФЦ, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работниками 
в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное 
обжалование).

5.2. Предмет жалобы.
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителей 

решений и действий (бездействия),1 администрации муниципального образование

район, должностным лицом 
муниципального образования
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Успенский район, должностного лица администрации муниципального 
образования Успенский район, либо муниципального служащего, МФЦ, 
работника МФЦ, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников 
является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или 
осуществлённое ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе 
в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля

зации предоставления государственных и2010 года № 210-ФЗ «Об 
муниципальных услуг»;

3) требование у

органи

заявителя документов или информации либо 
вление или осуществление которых недействии, предела 

нормативными правовыми актами Российской Федерации,
Краснодарского края для предоставления

нормативными правовыми актами 
правовыми актами Краснодарского

и действия (бездействие) 
предоставлению соответствующей

осуществления 
предусмотрено
нормативными правовыми актами 
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено
Российской Федерации, нормативными

края, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения

которого обжалуются, возложена функция по 
муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действие 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо став л еник 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N
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210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

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

7) отказ администрации муниципального образования Успенский район, 
должностного лица администрации муниципального образования Успенский 
район, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», 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) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если
основания приостановления не п 
принятыми в соответствии с ними 
Российской Федерации, законами и

:зедусмотрены федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами 
иными нормативными правовыми актами 

Краснодарского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующей 
порядке, определенном частью 1.3

муниципальной услуги в полном объеме в 
статьи 16 Федерального закона от 27 июля

организации предоставления государственных и2010 года № 210-ФЗ «Об 
муниципальных услуг»;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и| муниципальных услуг». В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) МФЦ, работника МФ|Ц возможно в случае, если на МФЦ, решения

ого обжалуются, возложена функция пс 
муниципальных услуг в полном объеме е 
статьи 16 Федерального закона от 27 июле

и действия (бездействие) котор< 
предоставлению соответствующих 
порядке, определенном частью 1.3

организации предоставления государственных г2010 года №210-ФЗ «Об 
муниципальных услуг».

5.3. Органы местного самоуправления, организации, должностные лица
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которым может быть направлена жалоба
5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц 

администрации муниципального образования Успенский район, муниципальных 
служащих подается заявителем в администрацию муниципального образования 
Успенский район на имя главы муниципального образования Успенский район.

5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) главы 
муниципального образования Успенский район подается в администрацию 
Краснодарского края.

5.3.3. Жалобы на решения 
подаются руководителю этого 
(бездействие) МФЦ подаются

и действия (бездействие) работника МФЦ
ЦФЦ. Жалобы на решения и 

департамент информатизации
действия 
и связи

Краснодарского края, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ) 
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом 
Краснодарского края.

5.3.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного)

обжалования является поступление

муниципального 
администрации 
муниципального
район, может быть направлена 
информационно-телекоммуникацио

жалобы, поданной в письменной форме на
бумажном носителе, в электроннрй форме, в уполномоченный орган по 
рассмотрению жалобы.

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации
должностного лица 
Успенский район,

информационной системы «Единый 
муниципальных услуг

образования Успенский район, 
муниципального образования 

служащего, главы муниципального образования Успенский 
по почте, через МФЦ, с использованием 
иной сети «Интернет», официального сайта 

муниципального образования Успенский район, федеральной государственной
портал государственных и
(функций)» либо Портала

государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и
пального образования Успенский район, 
и муниципального образования Успенский 
в соответствии со статьей 11.2 Федерального 

210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» с использованием портала 
федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг органами*, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, и х . должностными лицами, государственными г 
муниципальными служащими с использованием информационно-

действия администрации муницг 
должностного лица администраци 
район, муниципального служащего 
закона от 27 июля 2010 года №
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телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система досудебного 
обжалования).

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника 
МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно- 
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, 
федеральной государственной информационной системы «Единый портал

и муниципальных услуг (функций)» либо Портала 
услуг (функций) Краснодарского края, а 
м приеме заявителя.

государственных 
государственных и муниципальных 
также может быть принята при лично

позднее следующего рабочего дня со 
В случае подачи заявителем 

передачу жалобы в администрацию

5.4.4. Жалоба, поступившая в администрацию подлежит регистрации не
дня ее поступления.
жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает 
в порядке и сроки, которые установлены 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией, но не позднее 
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование администрации муниципального образования 

Успенский район, либо муниципального служащего, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
администрации муниципального образования Успенский район, должностного 
лица администрации муниципального образования Успенский район, либо 
муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) администрации муниципального образования 
Успенский район, должностного лица администрации муниципального 
образования Успенский район, либо муниципального служащего. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования 

Успенский район, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в 
администрацию Краснодарского края, подлежит рассмотрению в течение 15 
(пятнадцати) рабочих дней со дня ер регистрации, а в случае обжалования отказа 
управления образованием администрации муниципального образования 
Успенский район в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или 
установленного срока таких исправлений 
дня ее регистрации.

в случае обжалования нарушения 
- в течение 5 (пяти) рабочих дней сс
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5.6. Результат рассмотрения жалобы.
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.6.2. Администрация муниципального образования Успенский район 

отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с основаниями, 
предусмотренными постановлением администрации муниципального 
образования Успенский район от 21 мая 2014 года № 874 «О порядке работы с 
обращениями граждан в администрации муниципального образования 
Успенский район».

5.6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы.

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
указанного в подразделе 5.5.1, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в подразделе 5.6.1., дается информация о действиях,
осуществляемых администрацией 
район, МФЦ либо организацией.

муниципального образования Успенский 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях 
незамедлительного устранения 'выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.7.3. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в 
ответе заявителю, указанном в подразделе 5.6.1, даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения.

5.7.4. В случае если жалоба была направлена в электронном виде 
посредством системы досудебного обжалования с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю 
направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.



32

Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие), 
принятые (осуществляемые) администрацией муниципального образования 
Успенский район, должностным лицом администрации муниципального 
образования Успенский район, муниципальным служащим, МФЦ, работником 
МФЦ, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работниками 
в ходе предоставления муниципальной услуги в суд, в порядке и сроки, 
установленные законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право обратиться в администрацию муниципального 
образования Успенский район, МФЦ, а также организацию, предусмотренную 
частью 1.1 статьи 16 Федерального з|акона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за 
получением информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
муниципального образования Успенский район, федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
Краснодарского края, а также при личном приеме заявителя.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подцчи и рассмотрения жалобы заявители могут
ах, расположенных в местах предоставления 
венно в администрации муниципального 

|на официальном сайте муниципального 
образования Успенский район, в МЙ>Ц, а также организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального !закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в 
федеральной государственной информационной системе «Единый портал

муниципальных услуг (функций)», на Портале 
услуг (функций) Краснодарского края, 
административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг.
6.1. Перечень административных процедур (действий), 

выполняемых многофункциональными центрами предоставления 
муниципальных услуг.

6.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры (действия), выполняемые МФЦ:

6.1.1.1. Информирование заявителя о порядке предоставление 
муниципальной услуги в МФЦ, о {ходе выполнения запроса о предоставлениг

ины1\|1 вопросам, связанным с предоставлением 
консультирование заявителя о порядке 

луги в МФЦ.

получить на информационных стенде 
муниципальной услуги непосредст 
образования Успенский район,

игосударственных 
государственных и муниципальных 

6. Особенности выполнени

муниципальной услуги, по 
муниципальной услуги, а такж 
предоставления муниципальной ус

6.1.1.2. Прием запроса (далее - заявление) заявителя о предоставленш
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муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

6.1.1.3. Передачу органу, предоставляющему муниципальную услугу, 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.1.1.4. Прием результата предоставления муниципальной услуги от 
органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6.1.1.5. Выдачу заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги, в том числе выдачу | документов на бумажном носителе, 
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ 
по результатам предоставления муниципальной услуги органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, а также выдачу документов, включая 
составление на бумажном носителе |и заверение выписок из информационной 
системы органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6.1.1.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной
проверкой действительности усиленной

подписи заявителя, использованной при
услуги, в том числе связанные с 
квалифицированной электронной 
обращении за получением муниципальной услуги.

6.2. Порядок выполнения 
многофункциональными центрами п 

6.2.1. Информирование

административных процедур (действий) 
[редоставления муниципальных услуг 
заявителей осуществляется посредством 

размещения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для 
получения муниципальной услуги,1 на информационных стендах или иных 
источниках информирования, а также в окне МФЦ (ином специально 
оборудованном рабочем месте в МФЦ), предназначенном для информирования 
заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, о ходе 
рассмотрения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также для 
предоставления иной информации,' в том числе указанной в подпункте «а» 
пункта 8 Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных J и муниципальных услуг, утвержденных
постановлением Правительства. Российской Федерации от 22 декабря 2012 года

Правил организации деятельности 
предоставления государственных и

№ 1376 «Об утверждении
многофункциональных центров 
муниципальных услуг».

6.2.2. Основанием для начала административной процедуры является 
обращение заявителя в МФЦ с заявлением и документами, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги, в соответствии с Подразделами 2.6, 2.7 
настоящего Регламента.

Прием заявления и документов в МФЦ осуществляется в соответствии с 
Федеральным законом от 27 июдя 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 
Федеральный закон № 210-Фз), а также с условиями соглашения о 
взаимодействии МФЦ с исполнительным органом государственной власти 
Краснодарского края (органом местного самоуправления Краснодарского края).

Работник МФЦ при приеме заявления о предоставлении муниципальной 
услуги либо запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в МФЦ



34

2.6,2.7 настоящего Регламента для пр€ 
проверяет на соответствие

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ:
устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина 

Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность 
заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

проверяет наличие соответствующих полномочий на получение 
государственной (муниципальной) услуги, если за получением результата услуги 
обращается представитель заявителя;

проверяет правильность составления комплексного запроса (заявления), а 
также комплектность документов, необходимых в соответствии с Подразделами

^доставления муниципальной услуги; 
копий представляемых документов (за 

исключением нотариально заверенных) их оригиналам (на предмет наличия 
подчисток (основными признаками подчисток являются: взъерошенность 
волокон, изменение глянца поверхностного слоя бумаги, уменьшение толщины 
бумаги в месте подчистки, нарушение фоновой сетки) или допечаток (основными 
признаками приписок являются несовпадение горизонтальности расположения 
печатных знаков в строке, различия размера и рисунка одноименных печатных 
знаков, различия интенсивности использованного красителя). Заверяет копии 
документов, возвращает подлинники заявителю;

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных 
пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ 
(далее - документы личного хранения) и представленных заявителем 
(представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) 
самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в 
соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной 
услуги для ее предоставления необходима копия документа личного хранения (за 
исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для 
предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально 
удостоверенной копии документа личного хранения). Заверяет копии 
документов, возвращает подлинники заявителю;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, в соответствии
Регламента, регистрирует заявление и 

предоставления муниципальной услуги,
с Подразделом 2.9. настоящего 
документы, необходимые для 
формирует пакет документов.

При приеме комплексного запроса у заявителя работник 
проинформировать его обо всех 
услугах, услугах, которые являю 
предоставления муниципальных у 
получения муниципальных услуг, у

В случае несоответствия

МФЦ обязан 
государственных и (или) муниципальных 
тся необходимыми и обязательными для 
слуг, получение которых необходимо для 
казанных в комплексном запросе, 

документа, удостоверяющего личность,
нормативно установленным требованиям или его отсутствия - работник МФЦ 
информирует заявителя (представителя заявителя) о необходимости 
предъявления документа, удостоверяющего личность, для предоставления 
муниципальной услуги и предлагает обратиться в МФЦ после приведения в 
соответствие с нормативно установленными требованиями документа, 
удостоверяющего личность.
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При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу МФЦ:

1) принимает от заявителя ((представителя заявителя) заявление и 
документы, представленные заявителем (представителем заявителя);

2) осуществляет копирование (сканирование) документов, 
предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ и представленных заявителем (представителем заявителя), в 
случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил 
копии документов личного хранения, а в соответствии с административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги для ее предоставления 
необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, когда в 
соответствии с нормативным правовым актом для предоставления 
муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной 
копии документа личного хранения);

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы 
заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий 
документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя заявителя), 
обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 
направляет электронные документы и (или) электронные образы документов,
заверенные уполномоченным дол1Жностным лицом многофункционального 
центра, в администрацию муниципального образования Успенский район, 
подведомственные ей организации, предоставляющие соответствующую 
муниципальной услугу:

управление образованием администрации муниципального образования 
Успенский район;

организации.
Критерием принятия решения по настоящей административной процедуре 

является отсутствие оснований для| отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальное услуги, в соответствие с Подразделом 2.9 
настоящего Регламента.

административной процедуры является 
выдача заявителю расписки в получении 

документов, при выявлении оснований для 
отказа в приеме документов (по желанию заявителя выдается в письменном виде 
с указанием причин отказа).

административной процедуры возложено на

Результатом исполнения 
регистрация запроса (заявления) 
документов либо отказ в приеме

даннойИсполнение 
работника МФЦ.

6.2.3. Основанием для нач;ша административной процедуры является 
принятые МФЦ заявление и прилагаемые к нему документы от заявителя (пакет 
документов).

Передача пакета документов из МФЦ в орган, предоставляющий 
государственную (муниципальную) услугу, осуществляется в соответствии с 
условиями соглашения о взаимодействии на основании реестра, который 
составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи, заверяются 
подписями специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу г
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работника МФЦ.
Критериями административной!процедуры по передаче пакета документов 

в орган, предоставляющий государственную (муниципальную) услугу, являются: 
соблюдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним документов, 

установленных заключенными соглашениями о взаимодействии;
(соответствие органа, предоставляющего 

иториального отдела/филиала); 
едаваемых документов и предъявляемых к 

предусмотренных соглашениями о

адресность направления 
муниципальную услугу либо его терр> 

соблюдение комплектности пе 
ним требований оформления, 
взаимодействии.

Способом фиксации результат 
является наличие подписей с

выполнения административной процедуры 
ециалиста органа, предоставляющего 

муниципальную услугу и работника !МФЦ в реестре.
Результатом исполнения административной процедуры является 

получение пакета документов органом, предоставляющим муниципальную 
услугу.

Исполнение данной админ 
работника МФЦ и специалиста о 
услугу.

6.2.4. Основанием для нач 
подготовленная информационная 
муниципальную услугу, для выдачи

истративнои процедуры возложено на 
гана, предоставляющего муниципальную

ia административной процедуры является 
справка органом, предоставляющим

результата предоставления муниципальной 
услуги, в случае, если муниципальная услуга предоставляется посредством 
обращения заявителя в МФЦ.

Передача документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги, из органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 
МФЦ осуществляется в соответствия с условиями соглашения о взаимодействии.

Передача документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги, из органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 
МФЦ осуществляется в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии 
на основании реестра, который составляется в двух экземплярах, и содержит дату 
и время передачи документов заверяются подписями специалиста органа, 
предоставляющего муниципальную услугу и работника МФЦ.

Результатом исполнения административной процедуры является 
получение МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для - его 
выдачи заявителю.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 
является наличие подписей j специалиста органа, предоставляющего 
муниципальную услуги и работника МФЦ в реестре.

Критериями принятия решения по настоящей административной 
процедуре является готовность результата предоставления муниципальной 
услуги к выдаче заявителю.

Исполнение данной административной процедуры возложено ш 
специалиста органа, предоставляющего муниципальную услуги и работник; 
МФЦ.

6.2.5. Основанием для начала административной процедуры являете:
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получение МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его 
выдачи заявителю.

МФЦ осуществляет выдачу заявителю документов, полученных от органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, по результатам предоставления 
муниципальной услуги, а также по результатам предоставления муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе, если иное не предусмотрено 
законодательством Российской Федерации.

Выдача документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, в МФЦ осуществляется в соответствии с условиями 
соглашения о взаимодействии.

Работник МФЦ при выдаче
предоставления муниципальной услуги:

устанавливает личность заяви 
Российской Федерации и иных

документов, являющихся результатом

явля:
получе

ющиеся результатом предоставления 
иные от органа, предоставляющего

теля на основании паспорта гражданина 
документов, удостоверяющих личность 

заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
проверяет наличие соответствующих полномочий на получение 

муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается 
представитель физического или юридического лица;

выдает документы 
муниципальной услуги, 
муниципальную услугу. I

Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу заявителю документов 
на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, в соответствии с 
требованиями, установленными Правительством Российской Федерации.

Критерием административной процедуры по выдаче документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги является:

соблюдение установленных соглашениями о взаимодействии сроков 
получения из органа, предоставляющего муниципальную услугу, результата
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документов, являющихся результатов 
Способом фиксации результат

предоставления услуги; соответствие переданных на выдачу документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, требованиям 
нормативно-правовых актов.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю
предоставления муниципальной услуги.

[|а административной процедуры является 
личная подпись заявителя с расшифровкой в соответствующей графе расписки, 
подтверждающая получение результата предоставления муниципальной услуги 
заявителем.

Исполнение 
работника МФЦ.

6.2.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги.

данной административной процедуры возложено на

Начальник управления образованием Е.А.Муравская



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке 

проведения государственной итоговой 
аттестации обучающихся, освоивших 

образовательные программы основного 
общего и среднего общего образования, в 

том числе в форме единого 
государственного экзамена, а также 

информации из баз данных субъектов 
Российской Федерации об участниках 

единого государственного экзамена и о 
результатах единого государственного

экзамена»

журнала у
ФОРМА

чета обращений граждан
№

п/п
Дата

регистра
ции

заявления

Ф И О .

заявителя
Элект

ронныи
адрес

заявителя

Содержа
ние

вопроса
Должностное лицо 

управления 
образованием или 

общеобразовательной 
организации, 

ответственное за 
подготовку ответа 

заявителю

Дата 
регистрации 

ответа 
заявителю

Начальник управления образованием Е.А.Муравская



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке 
проведения государственной итоговой 
аттестации обучающихся, освоивших 

образовательные программы основного 
общего и среднего общего образования, в 

том числе в форме единого 
государственного экзамена, а также 

информации из баз данных субъектов 
Российской Федерации об участниках 

единого государственного экзамена и о 
результатах единого государственного 

экзамена»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
Руководителю управления образованием 

Успенского района

(ФИО руководителя)

Я,

(ФИО заявителя)

(Адрес места жительства)
заявление.

(ФИО заявителя)

прошу предоставить информацию о

(содержание вопроса заявите.

Дата_

ля в соответствии с п. 2.1 Регламента)

Подпись

Контактный телефон____
Адрес электронной почты

Начальник управления образованием Е.А.Муравская


