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Приложение 

к постановлению Администрации 
Советского района 

от  23.11.2016   № 660/1 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также дополнительного образования в образовательных 

организациях, расположенных на территории Советского района» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также дополнительного образования в образовательных 
организациях, расположенных на территории Советского района» (далее – 
Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и 
доступности муниципальной услуги, информированности граждан и 
организаций об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, 
начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также 
дополнительного образования в образовательных организациях, 
расположенных на территории Советского района, и определяет 
последовательность осуществления действий (административных процедур), а 
также сроки при её оказании.  

1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим 
лицам (далее – заявитель). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации 
об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального 
общего, основного общего, среднего общего образования, а также 
дополнительного образования в образовательных организациях, 
расположенных на территории Советского района».  

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Советского 
района Алтайского края в лице комитета по образованию. 

Муниципальная услуга осуществляется по принципу «одного окна», в 
том числе в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг. 

За предоставлением муниципальной услуги заявитель либо его уполно-
моченный представитель обращается по выбору: в Администрацию Советского 
района Алтайского края (далее – Администрация района) с письменным заяв-
лением и необходимыми документами или в многофункциональный центр в 
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порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации и Алтайского края. 

Письменное заявление и документы могут быть направлены заявителем 
либо его уполномоченным представителем при личном обращении, по почте 
заказным письмом, через многофункциональный центр, в электронной форме с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта, органа предоставляющего муниципальную услугу, в том 
числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (да-
лее – Портал), Портала образовательных услуг.  

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспе-
чение заявителя имеющейся информацией об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также дополнительного образования в образовательных 
организациях, расположенных на территории Советского района, а именно: 

- сведений о наименовании муниципальной образовательной 
организации; 

- сведения о местонахождении муниципальной образовательной 
организации; 

- сведения о виде, типе муниципальной образовательной организации; 
- сведения об образовательных услугах, предоставляемых муниципальной 

образовательной организацией; 
- сведений о телефонах, контактных лицах муниципальных 

образовательных организаций; 
- мотивированный отказ в предоставлении сведений. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги заявителю не должен 

превышать 30 дней с момента регистрации заявления. 
При направлении заявления и необходимых документов в электронной 

форме либо по почте днем обращения считается: 
- дата направления заявления и необходимых документов в электронной 

форме; 
- первый рабочий день - при направлении заявления и необходимых до-

кументов в электронной форме в нерабочее время рабочего дня либо в выход-
ной или нерабочий праздничный день; 

- дата отправления заявления и необходимых документов на почтовом 
штемпеле. 

При этом срок рассмотрения обращения исчисляется со дня регистрации 
обращения в Администрации Советского района Алтайского края. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответст-
вии со следующими правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации,; 
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»;  
- Федеральным законом от 24.07.1998  № 124-ФЗ «Об основных гаранти-

ях прав ребенка в Российской Федерации; 
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- Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы 

профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, ин-

формационных технологиях и о защите информации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг;  
- Постановлением Правительства РФ от 28.10.2013 № 966 «О лицензиро-

вании образовательной деятельности»;  
- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 

1993 – р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных 
и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»; 

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 
30.08.2013 № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам 
– образовательным программам начального общего, основного общего и сред-
него общего образования»; 

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 
30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам 
– образовательным программам дошкольного образования»; 

- Законом Алтайского края от 04.09.2013 № 56-ЗС «Об образовании в Ал-
тайском крае»;  

- Уставом муниципального образования Советский район Алтайского 
края; 

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет сле-
дующие документы: 

- обращение (заявление); 
2.7. Для заявителей, письменно обратившихся за получением услуги, об-

ращение должно содержать следующую информацию: 
- фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги; 
- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени 

юридического лица); 
- почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть 

отправлен ответ; 
- содержание вопросов в рамках предоставления услуги; 
- личная подпись получателя муниципальной услуги; 
- печать для юридических лиц (в случае, если письменное обращение 

представлено не на бланке организации); 
- дата обращения. 
Письменное обращение может быть написано от руки или оформлено в 

печатном виде в произвольной форме. 
2.8. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги отсутствует. 
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2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной ус-

луги: 
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода 

действия. 
- письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги; 
 

 
2.10. Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 
2.11. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления му-
ниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной ус-
луги – день поступления обращения. 

2.13. Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой 
(вывеской) с указанием: 

- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предос-
тавление муниципальной услуги; 

2.14. В кабинете обеспечено: 
- возможность и удобство оформления заявителем письменного обраще-

ния; 
- телефонная связь; 
- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим 

полномочия и сферу компетенции учреждения; 
- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги; 
- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4; 
- компьютер. 
2.15. Визуальная, текстовая информация размещается на информацион-

ных стендах, в СМИ, и в сети интернет на официальном сайте комитета по об-
разованию. 

2.16. Показатели доступности муниципальной услуги: 
- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной 

услуги; 
- ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры 

оказания муниципальной услуги; 
- время, затраченное потребителями на получение муниципальной услуги 

с момента обращения. 
2.17. Показатели качества муниципальной услуги: 
- соответствие требованиям настоящего административного регламента; 
- качество подготовленных в процессе оказания муниципальной услуги 

документов; 
- соблюдение сроков предоставления услуги; 
- отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о пре-

доставлении муниципальной услуги. 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности вы-

полнения процедур в электронной форме, а также особенности выполнения ад-
министративных процедур в многофункциональных центрах 

 
3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципаль-

ной услуги. 
3.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя 

муниципальной услуги. 
Почтовый адрес комитета по образованию: 659540, Алтайский край Со-

ветский район с.  Советское ул. Ленина 74. 
График работы комитета по образованию и делам молодёжи: с понедель-

ника по пятницу с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00 
Телефон: (38598) 22-5-46 
Тел/факс: (38598) 22-5-46 
Адрес электронной почты:  
Официальный интернет-сайт Администрации Советского района Алтай-

ского края:  
http://www.sovetskoe-alt.ru/ 
3.1.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 

о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется путём: 
- размещения на официальном Интернет –сайте  комитета по образова-

нию http://sovetobr.ucoz.ru/ 
- проведения консультаций специалистом комитета по образованию (ка-

бинет № 22). 
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
- приём и регистрация заявления о предоставлении информации; 
- рассмотрение заявления; 
- подготовка и направление ответа заявителю. 
3.3. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя в Администрацию района 
Обращение может быть осуществлено: 
- лично; 
- посредством почтового отправления; 
- посредством электронной почты; 
- посредством Портала, Портала образовательных услуг; 
- посредством обращения в многофункциональный центр. 
3.3.1. Лица, обратившиеся в Администрацию района непосредственно 

или с использованием средств электронной связи, информируются: 
- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной ус-

луги; 
- о правильности оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги; 



 6 
- об источниках получения документов, необходимых для получения му-

ниципальной услуги;  
3.4. В случае личного обращения заявителя при имеющемся затруднении  

в оформлении заявления специалист оказывает заявителю необходимую мето-
дическую помощь. 

3.5. Заявление регистрируется в общем журнале входящей корреспонден-
ции в день поступления в соответствии с правилом ведения журнала регистра-
ции входящей корреспонденции: 

- порядковый номер записи; 
- дату приема заявления; 
- данные о заявителе; 
- цель обращения. 
3.6...На заявлении проставляется регистрационный штамп, в нем указы-

вается входящий номер, дата поступления запроса. 
3.7. В случае личного обращения заявителя, сотрудник администрации 

сообщает заявителю фамилию, инициалы исполнителя, у которого заявитель в 
течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии 
рассмотрения и времени, оставшегося до её завершения. 

3.8. По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется 
ответ содержащий:  

3.8.1. имеющуюся информацию об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также дополнительного образования в образовательных 
организациях, расположенных на территории Советского района;  

3.8.2. уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений; 
3.8.3. уведомление об отказе в предоставлении информации. 
3.9. Ответ направляется заявителю почтой или электронной почтой. В 

случае личного получения, непосредственно в Администрацию района, заяви-
тель расписывается в получении и указывает дату получения. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевре-

менности действий в рамках административных процедур, определенных Рег-
ламентом, осуществляется председателем комитета по образованию Админист-
рации района. 

4.2. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональ-
ную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки доку-
ментов, правильность и своевременность внесения записей в журналах регист-
рации входящих и исходящих документов. 

4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услу-
ги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  
иных административных действий, установленных Регламентом. 

4.4. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их долж-
ностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 
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4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок со-

блюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных локаль-
ных актов. 

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение наруше-
ний прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 
обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездейст-
вия) специалистов. 

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  наруше-
ний прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответствен-
ности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  

и действий (бездействия) органа, предоставляющего  
муниципальную услугу, должностного лица органа,  

предоставляющего муниципальную услугу,  
муниципального служащего 

 
 5.1. Заявитель либо его представитель имеет право обжаловать решения 

и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муни-
ципального служащего, принятые (осуществленные) в ходе предоставления 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

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

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами; 
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- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-
правлений. 

5.3. Жалоба может быть подана в устной, письменной, электронной фор-
мах. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интер-
нет", официального сайта Администрации Советского района Алтайского края, 
регионального портала государственных и муниципальных услуг Алтайского 
края, Единого портала государственных и муниципальных услуг Российской 
Федерации, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую инфор-
мацию: фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства или пребыва-
ния, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен от-
вет заявителю, наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества ра-
ботника (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалу-
ются, существо обжалуемого решения, действия (бездействия). Жалоба подпи-
сывается подавшим ее лицом. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель при-
лагает к письменной жалобе соответствующие документы и материалы либо их 
копии. 

5.5. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с мо-
мента поступления в Администрацию района и должна быть рассмотрена в те-
чение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких ис-
правлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-
лобы в Администрации района. 

5.6. В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия или наиме-
нование заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому дол-
жен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

5.7. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, от-
вет на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы 
сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый 
адрес поддаются прочтению. 

5.8. В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на 
который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с 
ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые 
доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о без-
основательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем 
по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые 
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обращения направлялись в Администрацию района. О данном решении уве-
домляется заявитель, направивший жалобу. 

5.9. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензур-
ные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи, такая жалоба оставляется без от-
вета по существу поставленных в ней вопросов, при этом гражданину, напра-
вившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах; 

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

в п. 5.10, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электрон-
ной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-
лобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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