
 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

АЧИТСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

____октября 2015 года № 

р. п. Ачит                                                                                               

 

О внесении изменений в постановление администрации Ачитского городского 

округа от  10 июля 2015 года № 477 «Об утверждении Административного 

регламента по  предоставлению администрацией Ачитского городского округа 

муниципальной услуги «Предоставление информации Управлением образования 

Ачитского городского округа и подведомственными образовательными 

организацияминаселению Ачитского городского округа» 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления», постановлением Правительства Свердловской области от 16 

ноября 2011 года № 1576-ПП «О разработке и утверждении административных 

регламентов исполнения государственных функций и административных 

регламентов предоставления государственных услуг», администрация Ачитского 

городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1.Внести следующие изменения в постановление администрации Ачитского 

городского округа от 10  июля 2015 года № 477 «Об утверждении 

Административного регламента по  предоставлению администрацией Ачитского 

городского округа муниципальной услуги «Предоставление информации 

Управлением образования Ачитского городского округа и подведомственными 

образовательными организациями населению Ачитского городского округа»:  

1.1. Приложение № 1 к постановлению изложить в новой редакции (прилагается). 

1.2. Приложение № 2 к постановлению изложить в новой редакции (прилагается). 

1.3. Приложение № 3 к постановлению изложить в новой редакции (прилагается). 

1.4. Приложение № 4 к постановлению изложить в новой редакции (прилагается). 

1.5. Приложение № 5 к постановлению изложить в новой редакции (прилагается). 

 

1.6. Приложение № 7 к постановлению изложить в новой редакции (прилагается). 

1.7. Приложение № 8 к постановлению изложить в новой редакции (прилагается). 

1.8. Приложение № 9 к постановлению изложить в новой редакции (прилагается). 

2. Опубликовать данное постановление в «Вестнике Ачитского городского 

округа» и разместить на официальном сайте Ачитского городского округа в сети 
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«Интернет». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации Ачитского городского округа по социальной 

политике и общественным отношениям Хорошайлову О.А.  

 

 

 

И.о. главы городского округа                 Д.А.Верзаков 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Приложение №1 

к постановлению администрации 

Ачитского городского округа  

от  24 августа 2015 г. № 571    

 

  

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги  



«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные 

организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного 

образования (детские сады) Ачитского городского округа» 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента. 

           Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и 

доступности муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в 

образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)» (далее - муниципальная услуга) и определяет порядок, 

сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении в 

муниципальных дошкольных образовательных учреждениях, подведомственных Управлению 

образования Администрации Ачитского городского округа 

1.2. Круг заявителей. 

Заявителями и получателями муниципальной услуги являются родители (законные 

представители) несовершеннолетних детей в возрасте до 7 лет, как граждане Российской 

Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное 

не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.  

            1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Информирование осуществляется:  

1) МКДОУ АГО «Ачитский детский сад «Улыбка»  

- по адресу: 623230, Свердловская область, п. Ачит, ул. Первомайская, д.38 

Директор  МКДОУ АГО «Ачитский детский сад «Улыбка»  - Попова Лариса Васильевна 

график приѐма, ответственных за предоставление муниципальной услуги: понедельник с 09.00 до 

11.00,  четверг с 14.00 до 16.00; 

- по телефону 8(34391) 7-11-16 (специалисты); 

- адрес электронной почты: mdou_ul13@mail.ru; 

2) Муниципальными автономными, казѐнными, бюджетными дошкольными 

образовательными учреждениями (далее - ДОУ), реализующими основную  общеобразовательную 

программу дошкольного образования.  

           Информация о местонахождении, режиме работы ДОУ, адреса сайтов, телефоны 

сотрудников ДОУ, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги, 

указаны в Приложении № 11.  

            Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, а также за 

информирование о ее предоставлении, назначаются приказом руководителя ДОУ. 

3)   На сайтах:  

- Управления образования администрации Ачитского городского округа  

Адрес сайта: www.uo-achit.com, электронный адрес: E-mail: achit-uo@mail.ru 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru) (далее - Единый портал); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – МФЦ) в р.п.Ачит. Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ размещена на 

официальном сайте в сети Интернет по адресу: www.mfc66.ru. 

1.3.2. При изменении информации, регламентирующей предоставление муниципальной 

услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих 

сайтах осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений.  

1.3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников Управления 

образования, ДОУ и ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также за 

информирование о ее предоставлении, с заявителями: 

- при личном обращении заявителя или при ответе на телефонной звонок сотрудник 

представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться 
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заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и 

доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением 

исчерпывающей информации;  

- время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 

минут; 

- максимальный срок ожидания в очереди для заявителя не должен превышать 15 минут. 

1.4. При исполнении данного Регламента часть функции может исполняться с участием 

Государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) в соответствии с 

соглашением о взаимодействии, заключаемым с МФЦ в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 27.07.2012 года №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

 

II. Стандартпредоставления муниципальной услуги 

 2.1. Наименование муниципальной услуги. 

 Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские 

сады). 

2.2. Органы и организации, предоставляющие муниципальную услугу: 

МФЦ, Управление образования и ДОУ (Приложение № 11).  .  

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:  

1)  постановка ребѐнка на учет для зачисления в ДОУ; 

2)  перевод ребѐнка из одного ДОУ в другое ДОУ; 

3)  выдача путѐвки и зачисление ребенка в ДОУ; 

4) отказ (приостановление)в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

1)  постановка ребенка на учѐт для зачисления (перевода) в ДОУ в течение 10 рабочих дней со дня 

приема заявления;  

2) выдача путѐвки и зачисление (перевод) в ДОУ в течение календарного года со дня приема 

заявления в сроки, определяемые дополнительно в соответствии с порядком комплектования 

ДОУ, подписанные директором МКДОУ АГО «Ачитский детский сад «Улыбка»; 

3) отказ (приостановление) в предоставлении муниципальной услуги не позднее 10 календарных 

дней со дня приема заявления. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление 

муниципальной услуги: 

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989, Сборник 

международных договоров СССР, выпуск XLVI, 1993, «Ведомости Съезда народных депутатов 

СССР и Верховного Совета СССР» от 07.11.1990 № 45 ст.955; 

- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993, Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, "Российская газета", № 7, 21.01.2009; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации, "Российская газета", № 238-239, 08.12.1994;  

- Федеральный закон от 29.12.1012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской 

Федерации», "Российская газета", № 147, 05.08.1998; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», "Российская газета", № 202, 08.10.2003; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации», «Российская газета» от 05.05.2006 № 95, Собрание законодательства 

Российской Федерации, от 08.05. 2006 № 19;  



- Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», "Российская газета", № 

165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, 

"Парламентская газета", № 126-127, 03.08.2006; 

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», "Российская газета", 

№ 25, 13.02.2009; 

-  Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», "Российская газета", № 168, 30.07.2010, Собрание законодательства РФ, 

02.08.2010, № 31, ст. 4179; 

 - распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении 

сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в 

электронном виде», «Собрание законодательства Российской Федерации», 28.12. 2009 г., № 52 

(часть II); 

- Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима 

работы дошкольных образовательных организаций СанПиН 2.4.1.3049-13, утвержденные 

постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 

15.05.2013 № 26; 

- Устав Ачитского городского округа,  

- уставы ДОУ; 

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Свердловской области, 

муниципальные правовые акты. 

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги: 

2.6.1. Для постановки на учѐт ребенка для зачисления (перевода): 

- заявление о постановке на учет для зачисления (перевода) ребенка в ДОУ (Приложение № 1, 2); 

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 

 - свидетельство о рождении ребенка; 

 - документы, подтверждающие льготные основания для зачисления ребенка в ДОУ (Приложение 

№ 3). 

2.6.2. Для выдачи путѐвки и зачисления (перевода) ребенка в ДОУ:  

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 

- свидетельство о рождении ребенка; 

- медицинское заключение (справка по форме Ф-26); 

-заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при приеме в группы компенсирующей 

и комбинированной направленности); 

- заключение врачебной комиссии лечебно-профилактического учреждения (при приеме в группы 

оздоровительной направленности). 

2.6.3. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Управление 

образования  администрации Ачитского городского округа, Организацию, либо в МФЦ (в случае, 

если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ). 

2.6.4. Подача заявления и прилагаемых к нему необходимых документов возможна через 

МФЦ. 

По желанию Заявителя заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы через 

МФЦ. При оказании муниципальной услуги МФЦ осуществляет следующие действия: 

-  информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги Управлением 

образования администрации Ачитского городского округа через МФЦ; 

-    информирование заявителей о месте нахождения Управления образования, режиме работы и 

контактных телефонах Управления образования; 

-     прием письменных заявлений заявителей; 

-     передачу принятых письменных заявлений в Управление образования; 

-     выдачу результата предоставления услуги. 
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Для получения муниципальной услуги заявители представляют в МФЦ заявление по форме и 

необходимые документы (в соответствии с Административным регламентом). 

Проверка наличия у заявителя документа, удостоверяющего личность, осуществляется оператором 

МФЦ в общем порядке при оформлении заявления на организацию предоставления 

муниципальных услуг. При отсутствии такого документа прием письменного заявления в МФЦ не 

производится. Документ после проверки возвращается заявителю. Копия передается в Управление 

образования. 

МФЦ выдает Заявителю один экземпляр заявления на организацию предоставления 

муниципальных услуг с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ. 

Принятое заявление оператор МФЦ регистрирует путем проставления прямоугольного штампа с 

регистрационным номером МФЦ. Оператор МФЦ также ставит дату приема и личную подпись. 

2.6.5. В случае, когда заявитель представляет копию документа с предъявлением 

оригинала, оператор МФЦ сверяет с оригиналом, ставит прямоугольный штамп «С подлинным 

сверено» и возвращает оригинал Заявителю. 

2.6.6. Принятые от заявителя заявление и документы передаются в Управление 

образования на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи, 

оформленной передающей стороной. 

2.6.7. Документы должны быть заполнены на русском языке, либо иметь заверенный 

перевод на русском языке. 

2.6.8. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано 

посредством электронных печатающих устройств. 

2.7.  Запрещается требовать от заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также  

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальную услугу. 

2.8. Основания для отказа  (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги: 

2.8.1. При постановке на учѐт ребѐнка для зачисления (перевода) в ДОУ: 

- представление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6.1., не в полном объеме; 

- представление заявителем документов, содержащих неверные и (или) неполные сведения; 

- достижение ребенком возраста 7 лет на 1 сентября текущего года. 

2.8.2. При выдаче путѐвки и зачислении (переводе) ребенка в ДОУ: 

-   достижение ребенком возраста 7 лет на 1 сентября текущего года; 

- письменное обращение заявителя о прекращении предоставления муниципальной услуги. 

2.9. Решение о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

принимается не позднее 10 календарных дней с момента выявления обстоятельств, являющихся 

основанием для приостановления или отказа. 

       В адрес заявителя направляется уведомление (Приложения №4, №5) с указанием причин 

приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной 

услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.  

2.11.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной  информации о порядке предоставления муниципальной  услуги 

2.11.1.Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены на 

этажах здания, не выше второго, и соответствовать противопожарным и санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.11.2.Места информирования заявителей оборудуются: 

-   информационными стендами с визуальной текстовой информацией; 



- стульями и столами, а также письменными принадлежностями, для возможности оформления 

документов. 

Информация должна быть достоверной, актуальной, оформленной в доступной для 

заявителей форме. 

2.11.3.Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием номера кабинета,  фамилии, имени, отчества и должности специалиста, 

осуществляющего предоставление муниципальной услуги,  режима работы. 

2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги: 

-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

 - отсутствие жалоб со стороны заявителей; 

- количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за предоставление 

муниципальной услуги; 

-  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе 

с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.13. В процессе предоставления муниципальной услуги управление образования, МФЦ и 

ДОУ должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства Российской 

Федерации, а также настоящего регламента. 

При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному 

телефону заявителям предоставляется следующая информация: 

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги; 

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и 

документы в МФЦ). 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

3. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги: 

3.1. Приѐм заявлений о постановке на учет для зачисления (перевода) ребенка в ДОУ 

осуществляет руководитель ДОУ или уполномоченное им лицо, либо сотрудник МФЦ, 

круглогодично в соответствии с установленным графиком приема заявителей. 

При выборе очной формы заявитель обращается в ДОУ лично, при заочном обращении (в 

электронной форме) регистрация происходит автоматически путем ввода данных заявителем на 

Портале.  

При обращении в МФЦ или при заочном обращении (в электронной форме) заявитель 

представляет оригиналы документов, указанные в пункте 2.6. настоящего административного 

регламента. 

       Заявитель вправе:  

- обратиться с заявлением с момента получения свидетельства о рождении ребенка и до 

достижения ребенком возраста 7 лет; 

-  выбрать ДОУ с учетом информации о виде ДОУ, наличии свободных мест и реализуемой 

общеобразовательной программе дошкольного образования;  

-    указать в заявлении основное для зачисления (перевода) ДОУ и два дополнительных ДОУ, а 

также дату желаемого зачисления (перевода) в ДОУ. 



 ̄
ɼʝʡʩʪʚʠʷ ʧʨʠ ʚʳʧʦʣʥʝʥʠʠ 

ʘʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʠʚʥʦʡ ʧʨʦʮʝʜʫʨʳ 
ʆʪʚʝʪʩʪʚʝʥʥʦʝ ʣʠʮʦ 

ʄʘʢʩʠʤʘʣʴʥʳʡ ʩʨʦʢ ʩ 

ʤʦʤʝʥʪʘ ʧʨʠʝʤʘ 

ʟʘʷʚʣʝʥʠʷ 

1.  Приемзаявления 

(Приложения №1, №2) 

Сотрудник МФЦ, 

Директор МКДОУ АГО 

« Ачитский детский сад 

« Улыбка» или 

уполномоченное им лицо 

В соответствии с датой и 

временем обращения 

2.  Проверка правильности 

заполнения заявления и 

соответствия копий документов 

заявителя оригиналам 

(представление заявителем 

документов, предусмотренных 

пунктом 2.6., в полном объеме; 

представление заявителем 

документов, содержащих верные и 

полные сведения) 

Сотрудник МФЦ, 

Директор МКДОУ АГО 

« Ачитский детский сад 

« Улыбка» 

или уполномоченное им 

лицо 

При очном обращении - в 

соответствии с датой и 

временем обращения. 

При регистрации 

заявления в электронном 

виде  - для проверки 

соответствия копий 

документов оригиналам в 

течение 3-х рабочих дней 

заявитель представляет 

оригиналы документов в 

ДОУ. 

3.  При оформлении заявления  

надлежащим образом регистрация 

заявления в Реестре принятых 

заявлений о постановке на учет для 

зачисления (перевода) ребенка в 

ДОУ (Приложение № 6), внесение 

данных в ведомственную систему 

«Электронные услуги в сфере 

образования» 

Директор МКДОУ АГО 

« Ачитский детский сад 

« Улыбка»  

или уполномоченное им 

лицо 

В соответствии с датой и 

временем обращения 

4.  Внесение данных о заявителе в 

ведомственную 

автоматизированную 

информационную систему «Е-

услуги. Образование» 

Директор МКДОУ АГО 

« Ачитский детский сад 

« Улыбка» 

 или уполномоченное им 

лицо 

В соответствии с датой и 

временем обращения в 

ДОУ либо регистрацией 

заявления на Портале 

5.  При оформлении заявления 

ненадлежащим образом 

направление уведомления об 

отказе (приостановлении) в 

постановке на учѐт для зачисления 

(перевода) в ДОУ (Приложения № 

4, №5) 

Сотрудник МФЦ, 

Директор МКДОУ АГО 

« Ачитский детский сад 

« Улыбка» или 

уполномоченное им лицо 

Не позднее 10 

календарных дней  с 

момента выявления 

обстоятельств, 

являющихся основанием 

для отказа 

(приостановления) 

 

3.2. Выдача путевок и зачисление детей в ДОУ осуществляется с учетом имеющихся льгот 

на преимущественное право на зачисление в ДОУ (Приложение № 3).  

До 1 марта текущего года заведующие филиалов МКДОУ АГО «Ачитский детский сад 

«Улыбка» представляют в МКДОУ АГО «Ачитский детский сад «Улыбка» информацию о 

возможной заполняемости ДОУ на текущий год (Приложение №7) с указанием свободных мест в 

группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей и утверждѐнными объѐмными 

показателями. 



           МКДОУ АГО « Ачитский детский сад « Улыбка»: 

1) на основании  представленной информации формирует Реестр возможной заполняемости  ДОУ 

на текущий год (Приложение №8); 

2) в срок до 1 июня текущего года направляет утверждѐнные списки зачисленных детей в ДОУ 

(Приложение № 9); 

3) в срок до 1 июля текущего года обеспечивает оформление путѐвок для зачисления детей в ДОУ 

(Приложение № 10). 

Заведующие филиалами ДОУ: 

1) осуществляет зачисление детей в ДОУ на основании путевок в срок до 1октября в период 

комплектования, в течение месяца - в период доукомплектования; 

2)  при зачислении ребенка в ДОУ обязан:  

- ознакомить заявителя с Уставом, лицензией, основными общеобразовательными программами, 

реализуемыми ДОУ, и другими документами, регламентирующими организацию 

образовательного процесса; 

- заключить договор с заявителем и ознакомить с документами, определяющими право на 

получение компенсации родительской платы за содержание ребенка в ДОУ; 

- издать приказ о зачислении ребенка.  

3) в случае отказа заявителя от путѐвки или неявки заявителя для ее получения после уведомления 

обязан обеспечить возврат путевки в управление образования по истечении месячного срока со 

дня ее получения. 

3.3. Предоставление места в ДОУ при переводе ребенка из ДОУ одного района города в 

ДОУ района, территориально удаленного от предыдущего, осуществляется при наличии 

свободного места как первоочередное. 

3.4. Предоставление места при переводе ребенка из одного детского сада в другой, 

являющихся структурными подразделениями одного ДОУ, осуществляется при наличии 

свободного места на основании приказа руководителя  ДОУ. 

3.5. Выпускникам ДОУ для детей раннего возраста предоставляются места в ДОУ города 

по заявлению родителей (законных представителей) до осуществления ежегодного планового 

комплектования. Заявитель вправе указать в заявлении на перевод одно основное ДОУ и не более 

двух дополнительных ДОУ. 

3.6. Предоставление места в ДОУ для  посещения ребенком ДОУ по индивидуальному 

графику может быть осуществлено по заявлению родителей (законных представителей) при 

наличии условий для  кратковременного пребывания ребенка в ДОУ. 

3.7. Воспитанники, принятые на условиях кратковременного пребывания, могут быть 

возвращены в очередь по заявлению родителей (законных представителей) с целью получения 

путевки на условиях пребывания в ДОУ  полный день.  

3.8. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 

центрах 

3.8.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации по принципу "одного окна", в 

соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после 

однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами и 

организациями, предоставляющими муниципальную услугу, осуществляется МФЦ без участия 

заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

3.8.2. МФЦ осуществляют: 

1) прием заявления на детский сад и перевод; 

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами и организациями, 

предоставляющими или участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры; 

3) представление интересов органов, предоставляющих муниципальную услугу, 

привзаимодействии с заявителями; 

4) информирование заявителей: 

-  о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 



- о месте нахождения органов и организаций, предоставляющих или участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, режиме их работы и контактных телефонах, 

- о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

- по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

5) взаимодействие с органами и организациями, предоставляющими или участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством направления 

межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и 

коммуникационной инфраструктуры; 

6) иные функции, установленные нормативными правовыми актами и соглашениями о 

взаимодействии. 

7) Доставка документов, принятых от заявителей осуществляется непосредственно в день приема 

документов, либо если документы приняты после 14-00 ч., на следующий день не позднее 10 ч.30 

мин. 

3.8.3. При реализации своих функций МФЦ вправе запрашивать документы и информацию, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляющих или участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а также получать от них такие документы и информацию, 

в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной 

инфраструктуры. 

3.8.4. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии 

МФЦ обязан: 

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их 

территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, 

физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к 

установленной сфере деятельности МФЦ, в том числе с использованием информационно-

технологической и коммуникационной инфраструктуры; 

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным 

законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных; 

2.1) при приеме запросов о предоставлении муниципальной услуги и выдаче документов 

устанавливать личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и 

иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, а также проверять соответствие копий представляемых документов (за 

исключением нотариально заверенных) их оригиналам; 

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии; 

4) осуществлять взаимодействие с органами и организациями, предоставляющими или 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с соглашениями о 

взаимодействии, нормативными правовыми актами. 

3.8.5. МФЦ, его сотрудники несут ответственность, установленную законодательством 

Российской Федерации: 

1) за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных 

документов, принятых от заявителя; 

2) за своевременную передачу органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных 

документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, 

переданных в этих целях МФЦ органом, предоставляющим муниципальную услугу; 

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства 

Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к 

которой ограничен федеральным законом. 

3.8.6. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате ненадлежащего 

исполнения либо неисполнения МФЦ или их сотрудниками обязанностей, предусмотренных 

действующим законодательством Российской Федерации, соглашениями о взаимодействии, 

возмещается в соответствии с законодательством Российской Федерации. 



3.8.7.При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их 

представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляет ответственный 

в Образовательных организациях. 

 

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Управление образования осуществляет контроль за порядком предоставления и 

качеством предоставления муниципальной услуги путем проведения проверок соблюдения и 

исполнения сотрудниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги, а также за 

информирование о ее предоставлении, действующего законодательства Российской Федерации и  

настоящего регламента.  

Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годовых планов 

работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным 

категориям граждан) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении). 

4.2. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка 

предоставления и  (или) необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также 

предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к 

ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством 

Российской Федерации. 

4.3.Текущий контроль,  за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, 

определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках 

административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного 

подразделения МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ. 

 

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц 

 

 5.1. В случае, когда заявитель не согласен с решениями, принятыми в процессе 

предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать  их в досудебном порядке в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации путем личного устного 

или письменного обращения, его направления по электронной почте, через Портал, а также через 

МФЦ. 

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

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги либо 

срока ее предоставления; 

2) требование документов для предоставления муниципальной услуги либо отказ в ее 

предоставлении, если требование документов или основания для отказа не предусмотрены 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя; 

4) затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 



   5.2. Заявитель вправе обратиться для получения консультаций или подачи жалобы по 

адресам и телефонам, указанным в Приложениях № 11 настоящего регламента. 

            5.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства либо о месте нахождения 

заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый 

адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5., заявителю 

в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

  5.8. Действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги 

могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации. 



 

Приложение №1 к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием 

заявлений, постановка на учет и зачисление детей в 

образовательные учреждения, реализующие 

основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)» 

 

Начальнику Управления образования 

администрации Ачитского городского округа 

_________________________________________________ 

                                                       (Ф.И.О.) 

_________________________________________________ 

                                                   (Ф.И.О. заявителя) 

проживающего по адресу: __________________________ 

_________________________________________________ 

телефон: _________________________________________ 

e-mail:___________________________________________ 

 

Заявление  

о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательное учреждение, 

реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования 

(детский сад) 

 

Прошу поставить на учет для зачисления в 

1.________________________________________________________________________________ 

(наименование образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования, являющегося основным для заявителя) 

2._______________________________________________________________________________ 

3._______________________________________________________________________________ 

(наименования образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования, являющихся дополнительными для заявителя) 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, адрес проживания) 

и выдать путевку в _________________ 20____ г. 

                                          (месяц) 

Преимущественное право на зачисление в ДОУ: имею / не имею (нужное подчеркнуть).  

Преимущественное право на зачисление в ДОУ на 

основании:____________________________________________________________________ 

 

В случае отсутствия свободных мест ввышеуказанных мною ДОУ на желаемую дату начала его 

посещения ребенком прошу сохранить в очереди для зачисления в ДОУ в более поздний срок. 

Способ информирования заявителя (необходимое отметить): 

По телефону (номер телефона ______________________________________________________) 

 

 



 

По электронной почте (электронный адрес 

_______________________________________)ɼʦʩʪʦʚʝʨʥʦʩʪʴ ʠ ʧʦʣʥʦʪʫ ʫʢʘʟʘʥʥʳʭ ʩʚʝʜʝʥʠʡ 

ʧʦʜʪʚʝʨʞʜʘʶ.  

ɺ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʠʠ ʩ ʌʝʜʝʨʘʣʴʥʳʤ ʟʘʢʦʥʦʤ ʦʪ 27.07.2006 ˉ 152-ʌɿ çʆ ʧʝʨʩʦʥʘʣʴʥʳʭ 

ʜʘʥʥʳʭè ʜʘʶ ʩʚʦʝ ʩʦʛʣʘʩʠʝ  ʫʧʨʘʚʣʝʥʠʶ ʦʙʨʘʟʦʚʘʥʠʷ/ɼʆʋ ____________________ ʥʘ 

ʦʙʨʘʙʦʪʢʫ ʤʦʠʭ/ʤʦʝʛʦ ʨʝʙʝʥʢʘ ʧʝʨʩʦʥʘʣʴʥʳʭ ʜʘʥʥʳʭ, ʫʢʘʟʘʥʥʳʭ ʚ ʟʘʷʚʣʝʥʠʠ,  ʘ ʪʘʢʞʝ ʠʭ 

ʧʝʨʝʜʘʯʫ ʚ ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʦʡ ʬʦʨʤʝ ʧʦ ʦʪʢʨʳʪʳʤ ʢʘʥʘʣʘʤ ʩʚʷʟʠ ʩʝʪʠ ʀʥʪʝʨʥʝʪ ʚ 

ʛʦʩʫʜʘʨʩʪʚʝʥʥʳʝ ʠ ʤʫʥʠʮʠʧʘʣʴʥʳʝ ʦʨʛʘʥʳ ʠ  ʜʦʣʛʦʩʨʦʯʥʦʝ ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʥʠʝ  ʚ ʮʝʣʷʭ 

ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʣʝʥʠʷ ʤʫʥʠʮʠʧʘʣʴʥʦʡ ʫʩʣʫʛʠ ʩʦʛʣʘʩʥʦ ʜʝʡʩʪʚʫʶʱʝʛʦ ʟʘʢʦʥʦʜʘʪʝʣʴʩʪʚʘ ʈʦʩʩʠʡʩʢʦʡ 

ʌʝʜʝʨʘʮʠʠ. ʅʘʩʪʦʷʱʝʝ ʩʦʛʣʘʩʠʝ ʤʦʞʝʪ ʙʳʪʴ ʦʪʦʟʚʘʥʦ ʤʥʦʡ ʚ ʧʠʩʴʤʝʥʥʦʡ ʬʦʨʤʝ ʠ 

ʜʝʡʩʪʚʫʝʪ ʜʦ ʜʘʪʳ ʧʦʜʘʯʠ ʤʥʦʡ ʟʘʷʚʣʝʥʠʷ ʦʙ ʦʪʟʳʚʝ.  ʉ ʧʦʨʷʜʢʦʤ ʧʦʜʘʯʠ ʟʘʷʚʣʝʥʠʷ ʚ 

ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʦʤ ʚʠʜʝ ʦʟʥʘʢʦʤʣʝʥ. 

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г. 

_________________________  ___________________________ 

(ФИО заявителя)    (подпись заявителя) 



 

Приложение №2 к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием 

заявлений, постановка на учет и зачисление детей в 

образовательные учреждения, реализующие 

основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)» 

 

Начальнику Управления  

образования администрации   

 Ачитского городского округа                                                                                     

                                                                                     

От _____________________________ 

(Ф.И.О. одного из родителей) 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

(паспортные данные) 

 

                                                               ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 Прошу поставить на очередь в муниципальное  казенное дошкольное образовательное 

учреждение Ачитского городского округа           

_____________________________________________________________________________   

 мою(его)дочь/сына   

_____________________________________________________________________________                 

                                                                            (Ф.И.О.  ребенка) 

«____» _______________________       ____________ года рождения. 

 

Серия и номер свидетельства о рождении _________________________________________ 

 

Адрес регистрации: ____________________________________________________________ 

Адрес фактический: ____________________________________________________________ 

 

Ф.И.О. матери, место работы, должность, телефон: _________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

Ф.И.О. отца, место работы, должность, телефон: ___________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

Категория по льготам: __________________________________________________________ 

 

Документы, подтверждающие право на внеочередное и первоочередное право предоставления 

места в дошкольном образовательном учреждении: 

________________________________________________________________________________ 

 

Дата  подачи заявления                                                                                                               

"______" ______________20____ г.                               _____________  /_________________/                                                  

  подпись / расшифровка подписи 

Заявление зарегистрировано в Автоматизированной системе учета  

под № ___________________________ от «____» __________20____ г. 



 

Подпись принявшего заявление __________________/_________________________/ 

ɼʦʩʪʦʚʝʨʥʦʩʪʴ ʠ ʧʦʣʥʦʪʫ ʫʢʘʟʘʥʥʳʭ ʩʚʝʜʝʥʠʡ ʧʦʜʪʚʝʨʞʜʘʶ.  

ɺ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʠʠ ʩ ʌʝʜʝʨʘʣʴʥʳʤ ʟʘʢʦʥʦʤ ʦʪ 27.07.2006 ˉ 152-ʌɿ çʆ ʧʝʨʩʦʥʘʣʴʥʳʭ 

ʜʘʥʥʳʭè ʜʘʶ ʩʚʦʝ ʩʦʛʣʘʩʠʝ  ʫʧʨʘʚʣʝʥʠʶ ʦʙʨʘʟʦʚʘʥʠʷ/ɼʆʋ ____________________ ʥʘ 

ʦʙʨʘʙʦʪʢʫ ʤʦʠʭ/ʤʦʝʛʦ ʨʝʙʝʥʢʘ ʧʝʨʩʦʥʘʣʴʥʳʭ ʜʘʥʥʳʭ, ʫʢʘʟʘʥʥʳʭ ʚ ʟʘʷʚʣʝʥʠʠ,  ʘ ʪʘʢʞʝ ʠʭ 

ʧʝʨʝʜʘʯʫ ʚ ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʦʡ ʬʦʨʤʝ ʧʦ ʦʪʢʨʳʪʳʤ ʢʘʥʘʣʘʤ ʩʚʷʟʠ ʩʝʪʠ ʀʥʪʝʨʥʝʪ ʚ 

ʛʦʩʫʜʘʨʩʪʚʝʥʥʳʝ ʠ ʤʫʥʠʮʠʧʘʣʴʥʳʝ ʦʨʛʘʥʳ ʠ  ʜʦʣʛʦʩʨʦʯʥʦʝ ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʥʠʝ  ʚ ʮʝʣʷʭ 

ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʣʝʥʠʷ ʤʫʥʠʮʠʧʘʣʴʥʦʡ ʫʩʣʫʛʠ ʩʦʛʣʘʩʥʦ ʜʝʡʩʪʚʫʶʱʝʛʦ ʟʘʢʦʥʦʜʘʪʝʣʴʩʪʚʘ ʈʦʩʩʠʡʩʢʦʡ 

ʌʝʜʝʨʘʮʠʠ. ʅʘʩʪʦʷʱʝʝ ʩʦʛʣʘʩʠʝ ʤʦʞʝʪ ʙʳʪʴ ʦʪʦʟʚʘʥʦ ʤʥʦʡ ʚ ʧʠʩʴʤʝʥʥʦʡ ʬʦʨʤʝ ʠ 

ʜʝʡʩʪʚʫʝʪ ʜʦ ʜʘʪʳ ʧʦʜʘʯʠ ʤʥʦʡ ʟʘʷʚʣʝʥʠʷ ʦʙ ʦʪʟʳʚʝ.  ʉ ʧʦʨʷʜʢʦʤ ʧʦʜʘʯʠ ʟʘʷʚʣʝʥʠʷ ʚ 

ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʦʤ ʚʠʜʝ ʦʟʥʘʢʦʤʣʝʥ. 

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г. 

_________________________  ___________________________ 

(ФИО заявителя)    (подпись заявителя) 



 

Приложение №3 к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием 

заявлений, постановка на учет и зачисление детей в 

образовательные учреждения, реализующие 

основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)» 

 

Категории заявителей,  

имеющих преимущественное право на зачисление ребенка в ДОУ 

 

№ 

п/п 

Наименование льготной 

категории 

Нормативный акт Документы, 

подтверждающие льготу 

1. Имеют право на внеочередное предоставление места в МДОУ 

1.  Дети погибших 

(пропавших без вести), 

умерших, ставших 

инвалидами 

военнослужащих и 

сотрудников 

федеральных органов 

исполнительной власти, 

участвующих в 

контртеррористических 

операциях и 

обеспечивающих         

правопорядок и 

общественную           

безопасность на 

территории Северо-

Кавказского региона 

Российской Федерации 

- Постановление 

Правительства РФ от 

09.02.2004 № 65 (п. 14) "О 

дополнительных гарантиях и 

компенсациях 

военнослужащим и 

сотрудникам федеральных 

органов исполнительной 

власти, участвующим в 

контртеррористических 

операциях и обеспечивающим 

правопорядок и общественную 

безопасность на территории 

Северо-Кавказского региона 

Российской Федерации" 

Медицинское 

свидетельство о смерти, 

справка, выдаваемая 

федеральными 

государственными 

учреждениями медико-

социальной экспертизы, 

выписка из акта 

освидетельствования 

гражданина, признанного 

инвалидом, решение 

суда 

 

2.  Дети военнослужащих и 

сотрудников  органов 

внутренних дел,     

Государственной 

противопожарной                

службы, уголовно-

исполнительной       

системы, 

непосредственно 

участвующих в борьбе с 

терроризмом на 

территории  Республики 

Дагестан, и дети  

погибших (пропавших 

Постановление Правительства 

РФ от 25.08.1999 № 936 "О 

дополнительных мерах по 

социальной защите членов 

семей военнослужащих и 

сотрудников органов 

внутренних дел, 

Государственной  

противопожарной службы, 

уголовно-исполнительной 

системы, непосредственно   

участвующих в борьбе с 

терроризмом на территории 

Республики Дагестан и 

Медицинское 

свидетельство о смерти, 

справка, выдаваемая 

федеральными 

государственными 

учреждениями медико-

социальной экспертизы, 

выписка из акта 

освидетельствования 

гражданина, признанного 

инвалидом, решение 

суда 

 



 

без вести), умерших,  

лица получившие 

инвалидность в связи с  

выполнением служебных 

обязанностей 

погибших (пропавших без 

вести), умерших,  ставших 

инвалидами в связи с 

выполнением служебных 

обязанностей"  

3.  Дети погибших 

(пропавших  без  вести), 

умерших, ставших 

инвалидами 

военнослужащих и      

сотрудников 

федеральных органов   

исполнительной власти,  

участвовавших в 

выполнении задач по 

обеспечению 

безопасности и защите 

граждан Российской  

Федерации, 

проживающих на   

территориях Южной 

Осетии и Абхазии 

Постановление Правительства 

РФ от 12.08.2008 № 587 (п. 4) 

"О дополнительных мерах по  

усилению социальной защиты 

военнослужащих и 

сотрудников федеральных 

органов исполнительной  

власти, участвующих в 

выполнении задач по 

обеспечению безопасности и 

защите граждан Российской 

Федерации, проживающих на 

территориях Южной Осетии  и 

Абхазии"  

Медицинское 

свидетельство о смерти, 

справка выдаваемая 

федеральными 

государственными 

учреждениями медико-

социальной экспертизы, 

выписка из акта 

освидетельствования 

гражданина, признанного 

инвалидом, решение 

суда 

 

 

4.  Дети военнослужащих,    

проходивших военную 

службу по контракту, 

погибших (пропавших   

без вести), умерших, 

ставших   инвалидами в 

связи с выполнением 

служебных обязанностей 

Приказ Министра обороны РФ 

от 26.01.2000 № 44 (п. 4) "О 

дополнительных мерах по 

социальной защите членов 

семей военнослужащих, 

выполнявших задачи на 

территории Северо-

Кавказского региона 

Российской Федерации и 

погибших (пропавших без 

вести), умерших, ставших 

инвалидами в связи с 

выполнением служебных 

обязанностей"  

Медицинское 

свидетельство о смерти, 

справка, выдаваемая 

федеральными 

государственными 

учреждениями медико-

социальной экспертизы, 

выписка из акта 

освидетельствования 

гражданина, признанного 

инвалидом, решение 

суда 

 

5.  Дети прокуроров  Федеральный Закон от 

17.01.1992      № 2202-I (п. 5 ст. 

44) "О прокуратуре Российской 

Федерации"  

Справка с места работы 

(службы) 

 

6.  Дети судей  Федеральный Закон от 

26.06.1992      № 3132-I (п. 3 ст. 

19) "О статусе судей в 

Справка с места работы 



 

Российской Федерации"   

7.  Дети сотрудников 

Следственного комитета 

Российской Федерации 

Федеральный Закон от 

28.12.2010 № 403-ФЗ «О 

следственном комитете 

Российской Федерации» (п. 25 

ст. 35) 

Справка с места работы 

8.  Дети граждан, 

подвергшиеся     

радиации вследствие 

катастрофы на 

Чернобыльской АЭС  

Закон РФ от 15.05.1991 № 

1244-I (п. 12 ст. 14) "О 

социальной  защите граждан, 

подвергшихся воздействию 

радиации вследствие 

катастрофы на Чернобыльской 

АЭС"  

Удостоверение  

 

9.  Дети граждан 

из подразделений 

особого риска, а также 

членов семей, 

потерявших кормильца 

из числа этих граждан 

Постановление Верховного 

Совета Российской Федерации 

от 27.12.1991N 2123–1 

Удостоверение 

 

10.  Дети граждан, 

подвергшихся 

воздействию радиации 

вследствие аварии в 1957 

г. на производственном 

объединении «Маяк» и 

сбросов радиоактивных 

отходов на реку Теча, 

а также членов семей, 

потерявших кормильца 

из числа этих граждан. 

Федеральный закон от 

26.11.1998 № 175-ФЗ (ст.1.«О 

социальной защите граждан 

РФ, подвергшихся 

воздействию радиации 

вследствие аварии в 1957 году 

на производственном 

объединении «Маяк» и сбросов 

радиоактивных отходов на 

реку Теча»)  (ст.11) 

Удостоверение родителя 

(законного 

представителя) 

3. Имеют право на первоочередное предоставление мест в МДОУ 

11.  Дети военнослужащих Федеральный закон от 

27.05.1998 № 76-ФЗ (п. 6 ст. 

19) "О статусе  

военнослужащих" 

Удостоверение, военный 

билет  

 

12.  Дети сотрудников 

полиции 

Федеральный закон 

от 07.02.2011 N 3-ФЗ (п. 6 ст. 

46) «О полиции» 

Справка с места работы 

(службы)  

13.  Дети сотрудника 

полиции, погибшего 

Федеральный закон 

от 07.02.2011 N 3-ФЗ (п. 6 ст. 

Медицинское 



 

(умершего) вследствие 

увечья или иного 

повреждения здоровья, 

полученных в связи с 

выполнением служебных 

обязанностей 

46) «О полиции» свидетельство о смерти 

 

14.  Дети сотрудника 

полиции, умершего 

вследствие заболевания, 

полученного в период 

прохождения службы в 

полиции 

Федеральный закон 

от 07.02.2011 N 3-ФЗ (п. 6 ст. 

46) «О полиции» 

Медицинское 

свидетельство о смерти 

 

15.  Дети гражданина 

Российской Федерации, 

уволенного со службы в 

полиции вследствие 

увечья или иного 

повреждения здоровья, 

полученных в связи с 

выполнением служебных 

обязанностей и 

исключивших 

возможность 

дальнейшего 

прохождения службы в 

полиции 

Федеральный закон 

от 07.02.2011 N 3-ФЗ (п. 6 ст. 

46) «О полиции» 

Копия трудовой книжки 

16.  Дети гражданина 

Российской Федерации, 

умершего в течение 

одного года после 

увольнения со службы в 

полиции вследствие 

увечья или иного 

повреждения здоровья, 

полученных в связи с 

выполнением служебных 

обязанностей, либо 

вследствие заболевания, 

полученного в период 

прохождения службы в 

полиции, исключивших 

возможность 

дальнейшего 

Федеральный закон 

от 07.02.2011 N 3-ФЗ (п. 6 ст. 

46) «О полиции» 

Копия трудовой книжки, 

медицинское 

свидетельство о смерти 



 

прохождения службы в 

полиции 

17.  Дети сотрудников 

органов внутренних дел, 

не являющихся 

сотрудниками полиции 

Федеральный закон 

от 07.02.2011 N 3-ФЗ  

«О полиции» (п. 2 ст. 56) 

Копия трудовой книжки 

18.  Дети, находящиеся 

(находившиеся) на 

иждивении сотрудника 

полиции, гражданина 

Российской Федерации, 

указанных в пунктах 12-

16  

Федеральный закон 

от 07.02.2011 N 3-ФЗ (п. 6 ст. 

46) «О полиции» 

Копия трудовой книжки 

19.  Дети-инвалиды и дети, 

один из родителей 

(законных   

представителей) которых 

является инвалидом 

Указ Президент Российской 

Федерации от 02.10.1992 № 

1157 "О дополнительных 

мерах государственной 

поддержки инвалидов"  

Справка, выдаваемая 

федеральными 

государственными 

учреждениями медико-

социальной экспертизы, 

выписка из акта 

освидетельствования 

гражданина, признанного 

инвалидом  

20.  Дети из многодетных 

семей 

Указ Президента Российской 

Федерации от 05.05.1992 № 

431 "О мерах по социальной 

поддержке многодетных 

семей"  

Удостоверение, 

свидетельства о 

рождении детей 

 

21.  Дети сотрудников, 

имеющих специальные 

звания и проходящих 

службу в учреждениях и 

органах уголовно-

исполнительной 

системы, федеральной 

противопожарной службе 

Государственной 

противопожарной 

службы, органах по 

контролю за оборотом 

наркотических средств и 

психотропных веществ и 

таможенных органах 

Федеральный Закон от 

30.12.2012 № 283-ФЗ «О 

социальных гарантиях 

сотрудникам некоторых 

федеральных органов 

исполнительной власти и 

внесении изменений в 

отдельные законодательные 

акты Российской Федерации» 

(п. 14 ст. 3) 

Справка с места работы 

(службы) 
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Российской Федерации 

22.  Дети сотрудника, 

имевшего специальное 

звание и проходившего 

службу в учреждениях и 

органах уголовно-

исполнительной 

системы, федеральной 

противопожарной службе 

Государственной 

противопожарной 

службы, органах по 

контролю за оборотом 

наркотических средств и 

психотропных веществ и 

таможенных органах 

Российской Федерации, 

погибшего (умершего) 

вследствие увечья или 

иного повреждения 

здоровья, полученных в 

связи с выполнением 

служебных обязанностей 

Федеральный Закон от 

30.12.2012 № 283-ФЗ «О 

социальных гарантиях 

сотрудникам некоторых 

федеральных органов 

исполнительной власти и 

внесении изменений в 

отдельные законодательные 

акты Российской Федерации» 

(п. 14 ст. 3) 

Копия трудовой книжки, 

медицинское 

свидетельство о смерти 

23.  Дети сотрудника, 

имевшего специальное 

звание и проходившего 

службу в учреждениях и 

органах уголовно-

исполнительной 

системы, федеральной 

противопожарной службе 

Государственной 

противопожарной 

службы, органах по 

контролю за оборотом 

наркотических средств и 

психотропных веществ и 

таможенных органах 

Российской Федерации, 

умершего вследствие 

заболевания, 

полученного в период 

прохождения службы в 

Федеральный Закон от 

30.12.2012 № 283-ФЗ «О 

социальных гарантиях 

сотрудникам некоторых 

федеральных органов 

исполнительной власти и 

внесении изменений в 

отдельные законодательные 

акты Российской Федерации» 

(п. 14 ст. 3) 

Копия трудовой книжки, 

медицинское 

свидетельство о смерти 



 

учреждениях и органах 

24.  Дети гражданина 

Российской Федерации, 

имевшего специальное 

звание и проходившего 

службу в учреждениях и 

органах уголовно-

исполнительной 

системы, федеральной 

противопожарной службе 

Государственной 

противопожарной 

службы, органах по 

контролю за оборотом 

наркотических средств и 

психотропных веществ и 

таможенных органах 

Российской Федерации, 

уволенного со службы в 

учреждениях и органах 

вследствие увечья или 

иного повреждения 

здоровья, полученных в 

связи с выполнением 

служебных обязанностей 

и исключивших 

возможность 

дальнейшего 

прохождения службы в 

учреждениях и органах 

Федеральный Закон от 

30.12.2012 № 283-ФЗ «О 

социальных гарантиях 

сотрудникам некоторых 

федеральных органов 

исполнительной власти и 

внесении изменений в 

отдельные законодательные 

акты Российской Федерации» 

(п. 14 ст. 3) 

Копия трудовой книжки 

25.  Дети гражданина 

Российской Федерации, 

имевшего специальное 

звание и проходившего 

службу в учреждениях и 

органах уголовно-

исполнительной 

системы, федеральной 

противопожарной службе 

Государственной 

противопожарной 

службы, органах по 

контролю за оборотом 

наркотических средств и 

Федеральный Закон от 

30.12.2012 № 283-ФЗ «О 

социальных гарантиях 

сотрудникам некоторых 

федеральных органов 

исполнительной власти и 

внесении изменений в 

отдельные законодательные 

акты Российской Федерации» 

(п. 14 ст. 3) 

Копия трудовой книжки, 

медицинское 

свидетельство о смерти 



 

психотропных веществ и 

таможенных органах 

Российской Федерации, 

умершего в течение 

одного года после 

увольнения со службы в 

учреждениях и органах 

вследствие увечья или 

иного повреждения 

здоровья, полученных в 

связи с выполнением 

служебных обязанностей 

и исключивших 

возможность 

дальнейшего 

прохождения службы в 

учреждениях и органах 

26.  Дети, находящиеся 

(находившиеся) на 

иждивении сотрудника, 

гражданина Российской 

Федерации, указанных в 

пунктах 21 - 25 

Федеральный Закон от 

30.12.2012 № 283-ФЗ «О 

социальных гарантиях 

сотрудникам некоторых 

федеральных органов 

исполнительной власти и 

внесении изменений в 

отдельные законодательные 

акты Российской Федерации» 

(п. 14 ст. 3) 

Копия трудовой книжки, 

копия свидетельства о 

рождении, копия 

свидетельства о браке 



 

Приложение №4 к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием 

заявлений, постановка на учет и зачисление детей в 

образовательные учреждения, реализующие 

основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)» 

 

 __________________ 

                                                                                                         (ФИО заявителя, адрес) 

 

№____   «____»________ 20_____г. 

 

 

Уведомление  

Об отказе (приостановлении) в постановке ребѐнка на учѐт для зачисления в ДОУ 

 

 

 Настоящим уведомляю, что по заявлению о постановке на учѐт для зачисления ребѐнка 

в_______________________________________________ [ʥʘʠʤʝʥʦʚʘʥʠʝ ɼʆʋ] от [ʜʘʪʘ 

ʧʨʠʥʷʪʠʷ ʟʘʷʚʣʝʥʠʷ] принято решение об отказе (приостановлении) в постановке [ʌʀʆ 

ʨʝʙʝʥʢʘ] на учет для зачисления в ДОУ в связи с 

_____________________________________________________________________________. 

(ʫʢʘʟʘʪʴ ʧʨʠʯʠʥʳ ʦʪʢʘʟʘ) 

 

 

 

 

 

Руководитель  

управления образования / ДОУ                  _______________     (расшифровка подписи)                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение №5 к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием 

заявлений, постановка на учет и зачисление детей в 

образовательные учреждения, реализующие 

основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования (детские сады) 

 

 

 

   __________________ 

                                                                                                                           (ФИО заявителя,адрес) 

№____   «____»________ 20_____г. 

 

Уведомление 

об отказе (приостановлении) в переводе ребѐнка  

 

 

 

 Настоящим уведомляю, что по заявлению о переводе ребѐнка из 

___________________________ (наименование ДОУ) в 

___________________________________[ʥʘʠʤʝʥʦʚʘʥʠʝ ɼʆʋ] от [ʜʘʪʘ ʧʨʠʥʷʪʠʷ ʟʘʷʚʣʝʥʠʷ] 

принято решение об отказе (приостановлении) в переводе [ʌʀʆ ʨʝʙʝʥʢʘ] в связи с 

_________________________________________________________________.  

(ʫʢʘʟʘʪʴ ʧʨʠʯʠʥʳ ʦʪʢʘʟʘ) 

 

 

 

 

 

Руководитель  

управления образования / ДОУ                  _______________     (расшифровка подписи)                                                                       

 

 

 



 

Приложение № 6 к Административному 

регламенту по предоставлению муниципальной 

услуги «Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования (детские 

сады)» 

 

 

 

 

 

Требования к учѐтным данным Реестра (журнала) принятых заявлений  

о постановке детей на учѐт для зачисления в ДОУ 

 

 

№ 

п/п 

Номер 

обращения 

Дата 

обращения 

Тип  

обращения 

ФИО заявителя Статус 

 

1.      

2.      

 



 

Приложение №7 к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием 

заявлений, постановка на учет и зачисление детей в 

образовательные учреждения, реализующие 

основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)» 

 

Информация  

о возможной заполняемости ДОУ 

 

 

№ Категория детей Количество мест 

(согласно нормативным 

документам) 

Количество свободных 

мест  

1.  дети в возрасте от 1 года до 2 лет   

2.  дети в возрасте от 1,5 до 2 лет   

3.  дети в возрасте от 2 до 3 лет   

4.  дети в возрасте от 3 до 4 лет   

5.  дети в возрасте от 4 до 5 лет   

6.  дети в возрасте от 5 до 6лет   

7.  дети в возрасте от 6 до 7 лет   

8.  компенсирующие группы   

 

 

 

 

 

 

Руководитель ДОУ                                                _______________(расшифровка подписи) 

«___»____________20___г. 



 

Приложение № 8 к Административному 

регламенту по предоставлению муниципальной 

услуги «Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования (детские 

сады)» 

 

 

 

 

 

Реестр  

возможной заполняемости ДОУ 

 

 

 

 Возрастная категория 

 Дети в 

возрасте от 1 

года до 2 лет 

Дети в 

возрасте от 

1,5 до 2 лет 

Дети в 

возрасте от 2 

лет до 3 лет 

Дети в 

возрасте от 

3 лет до 4 

лет 

Дети в 

возрасте от 

4 лет до 5 

лет 

Дети в 

возрасте 

от 5 лет 

до 6 лет 

Наим

енова 

ние 

ДОУ 

Чис 

лен-

ность 

детей 

дан 

ной 

воз 

раст 

ной 

кате 

гори

и 

Мак 

си 

маль

ное 

коли 

чест 

во 

мест 

Чис 

лен 

ность 

детей 

дан 

ной 

воз 

раст 

ной 

катег

ории 

Макс

ималь 

ное 

коли 

честв

о 

мест 

Чис 

лен 

ност

ь 

дете

й дан 

ной 

воз 

раст 

ной 

кате 

гори

и 

Мак 

си 

маль

ное 

коли

-чест 

во 

мест 

Чис 

лен-

ность 

детей 

дан 

ной 

воз 

раст 

ной 

катег

ории 

Мак

си 

маль 

ное 

коли 

чест

во 

мест 

Чис 

лен-

ност

ь 

дете

й дан 

ной 

воз 

раст 

ной 

кате 

гори

и 

Мак 

си 

маль 

ное 

коли

-

чест

во 

мест 

Чи

с 

лен 

нос

ть 

дет

ей 

дан 

но

й 

воз 

рас

т 

но

й 

кат

его

ри

и 

Мак

си-

маль 

ное 

коли

чест

во 

мест 

             

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 9 к Административному 

регламенту по предоставлению муниципальной 

услуги «Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования (детские 

сады)» 

 

 

 

 

Требования к учѐтным данным Реестра детей, зачисленных в ДОУ 

 

 

 

№ 

п/п 

ФИО  

ребенка 

Дата 

рожде 

ния 

ребѐнка 

 

Адрес места 

жительства 

ребѐнка 

ФИО 

родителя 

 

Наличие 

льгот для 

зачисле 

ния 

 в ДОУ 

 

Дата 

регистра 

ции 

 

Результат  

выполнения  

административ 

ной  

процедуры 

(№ путѐвки) 

        

 

 

 

 



 

Приложение № 10 к Административному 

регламенту по предоставлению муниципальной 

услуги «Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования (детские 

сады)» 

 

 

МКДОУ АГО 

«Ачитский детский 

сад  

«Улыбка» 

 

 

623230, Свердловская 

область, п. Ачит, ул. 

Первомайская, д.38 

Тел. (343 91) 7-11-16 

 

 

 

Путевка   

В _____________________________________________ 

юр. адрес:  п. Ачит, ул. Первомайская  д.38. 

фактич. адрес:  

Ф.И. О.ребенка:  

Возраст ребенка:     

Ф.И.О. отца:  

Место работы:  

Ф.И.О. матери:  

Место работы: 

Адрес регистрации:  

Домашний  адрес (фактически):  

 

Внимание! 

 

          Путевка действительна 1 месяц со дня выдачи. 

 

  

Директор МКДОУ АГО «Ачитский детский сад «Улыбка»  

м.п.        

 

     _______________________  

 

 

Дата выдачи путевки «____» _________ 2015г. 

 

  

Основание выдачи путевки  Постановление о комплектовании 

муниципальных дошкольных образовательных учреждений 

Ачитского городского округа от 25 сентября  2013 г. № 755 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 11 к Административному 

регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей в 

образовательные учреждения, реализующие 

основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение  2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием заявления получателя муниципальной услуги 

Проверка правильности заполнения заявления, соответствия копий документов 

заявителя оригиналу 

Формирование уведомления 

об отказе (приостановлении) в постановке 

ребенка на учет 

для зачисления (перевода) в ДОУ 

Направление ответа заявителю 

Оформление и выдача путевки, зачисление ребенка в ДОУ 

 

Постановка ребенка на учет для 

зачисления (перевода) в ДОУ 

Предоставление муниципальной услуги завершено 
 



 

Приложение №2 

к постановлению главы администрации 

Ачитского городского округа  

от «___»  октября 2015 г.  № _____ 

 

Административный регламент по предоставлениюмуниципальной услуги  

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов,  

тестирования и иных вступительных испытаний,  

а также о зачислении в образовательную организацию»  

 

I. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент Управления образования  администрации Ачитского 

городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о 

результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о 

зачислении в образовательную организацию» (далее - Регламент) разработан в целях 

повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет: 

- состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

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

электронной форме; 

- формы контроля за исполнением Регламента; 

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица - 

обучающиеся (поступающие) образовательных организаций и (или) их родители (законные 

представители) (далее - Заявитель). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется: 

- в помещениях Управления образования  администрации Ачитского городского 

округа, а также образовательных организаций, реализующих программы начального общего, 

основного общего, среднего общего образования (далее – Организации), на информационных 

стендах; 

Место нахождения: Свердловская область, р.п. Ачит, ул. Кривозубова, 2, каб. 204. 

Почтовый адрес: 623230, Свердловская область, р.п. Ачит, ул. Кривозубова, 2. 

-  по телефону сотрудниками Управления образования  администрации Ачитского 

городского округа, а также муниципальных образовательных организаций, 

реализующих программы начального общего, основного общего, среднего общего 

образования, ответственными за информирование; 

Телефон для справок: 8(34391)7-12-38, режим работы: понедельник-четверг с 08.30 до 

17.30, пятница с 08.30 до 16.30, перерыв на обед с 13.00 до 14.00. 

-  на официальном сайте Управления образования  администрации Ачитского 

городского округа в сети Интернет, а также муниципальных образовательных 

организаций реализующих программы начального общего, основного общего, среднего 

общего образования; 

Адрес сайта: www.uo-achit.com, электронный адрес: E-mail: achit-uo@mail.ru 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru) (далее - Единый портал); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг (далее – МФЦ) в р.п.Ачит.Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ 

размещена на официальном сайте в сети Интернет по адресу: www.mfc66.ru. 

          Информация предоставляется при личном обращении получателя (время получения 

http://www.uo-achit.com/
mailto:achit-uo@mail.ru


 

ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут), по 

почте (в т.ч. электронной почте). 

1.3.2. При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги 

информация об изменениях должна быть размещена в течение 1 дня с пометкой «Важно» 

следующими способами: 

- в помещениях муниципального органа, осуществляющего управление в сфере 

образования, а также образовательных организаций, реализующих программы начального 

общего, основного общего, среднего общего образования, на информационных стендах; 

- на официальном сайте Управления образования  администрации Ачитского 

городского округа, а также муниципальных образовательных организаций, реализующих 

программы начального общего, основного общего, среднего общего образования в сети 

Интернет; 

- на Едином портале; 

- на информационном стенде многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг в р.п.Ачит. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1.Регламент действует в отношении муниципальной услуги Управления образования  

администрации Ачитского городского округа «Предоставление информации о результатах 

сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении 

в образовательную организацию» (далее - муниципальная услуга). 

2.2.Наименование организаций, предоставляющих муниципальную услугу. 

2.2.1. Органом местного самоуправления, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, является Управления образования  администрации Ачитского городского округа. 

2.2.2. Муниципальная услуга предоставляется:  

- Управлением образования  администрации Ачитского городского округа, по адресу: п. Ачит, 

ул. Кривозубова, 2, каб. 204 

- отделом Государственного бюджетного учреждения Свердловской области 

"Многофункциональный центр" – филиал ГБУ СО «Многофункциональный центр» р.п.Ачит.       

-  образовательными организациями Ачитского городского округа, реализующими программы 

начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее - Организации; 

далее вместе - организации, предоставляющие муниципальную услугу). 

Управление образования  администрации Ачитского городского округа осуществляет 

организацию и контроль за предоставлением муниципальной услуги. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.  

Результатом предоставления муниципальной услуги является информация о результатах 

сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в 

образовательную организацию. 

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение учебногогода. 

2.4.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 2 рабочих дней 

и складывается из следующих сроков: 

- приѐм, регистрация заявления и документов - не более 1 рабочего дня; 

-   рассмотрение заявления и документов и выдача запрашиваемой информации или 

уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемой информации - не более 1 рабочего 

дня.  

2.4.3.   При подаче заявления в МФЦ срок выдачи результата продлевается на 2 дня (время на 

доставку документов). 

 

При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному 

телефону заявителям предоставляется следующая информация: 



 

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги; 

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги; 

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и 

документы в МФЦ). 

2.4.4 Максимальное время ожидания и продолжительность приема в Организации заявителей 

при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги: 

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут; 

- время приема при получении информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги не должно превышать 15 минут;  

В случае объективной задержки продвижения очереди уполномоченное должностное 

лицо, осуществляющее прием и регистрацию документов, обязано уведомить ожидающих о 

причинах задержки и предполагаемом времени ожидания. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги: 

- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989); 

- Конституция Российской Федерации, принята на всенародном голосовании 12 

декабря 1993 г.; 

- Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-Ф3; 

-  Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

- Закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав 

ребѐнка в Российской Федерации»; 

- Закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления»; 

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об 

утверждении Перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными 

учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание 

(заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры 

государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»; 

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 25.12.2013  № 

1394 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам  основного  общего образования»; 

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.12.2013  № 

1400 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам  среднего  общего образования»; 

- Уставы и локальные акты Организаций. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной Услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, представленного 



 

лицом, отнесенным к кругу заявителей в соответствии с пунктом 1.2 настоящего регламента. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

- заявление (приложение № 1 к настоящему Регламенту); 

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 

- копию документа, удостоверяющего полномочия законного представителя. 

Требование от заявителя документов, не предусмотренных настоящим подпунктом, 

не допускается. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, 

указанных в пункте 2. 6.1 настоящего раздела может быть направлено: 

1) непосредственно специалисту Организации; 

2) посредством многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг; 

3) в электронной форме в отсканированном виде: 

- на электронную почту Управления образования  администрации Ачитского городского 

округа по адресу: achit-uo@mail.ru; 

- через Единый портал. 

2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать: 

- должность, наименование образовательной организации, фамилию и инициалы 

руководителя образовательной организации; 

- фамилию, имя, отчество заявителя; 

- домашний адрес; 

- адрес электронной почты (при наличии); 

- контактный телефон; 

- характер запрашиваемой информации; 

- подпись, дату. 

В заявлении заявитель дает письменное согласие на обработку его персональных 

данных и данных обучающегося (поступающего), сведения о котором запрашиваются. 

2.6.3. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Управление 

образования  администрации Ачитского городского округа, Организацию, либо в МФЦ (в 

случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ). 

2.6.4. Документы должны быть заполнены на русском языке, либо иметь заверенный перевод 

на русском языке. 

2.6.5. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано 

посредством электронных печатающих устройств. 

2.7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допустим только в случае, если 

заявление подано лицом, не относящимся к кругу заявителей, установленному в пункте 1.2 

настоящего Регламента. 

2.8. Основанием для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги; 

- запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим 

Регламентом; 

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 

- текст электронного обращения не поддаѐтся прочтению; 

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью Организации по 

предоставлению муниципальной услуги; 

- предоставление неполного комплекта документов, предусмотренного подпунктом 

2.6.1 пункта 2.6 настоящего Регламента. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно для всех категорий граждан. 

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.10.1. Требования к размещению и оформлению помещений. 
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2.10.2. Помещение Организации должно быть оборудовано противопожарной системой и 

средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать СанПиН. 

2.10.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать 

информационные стенды. 

2.10.4. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

2.10.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации. 

2.10.6. Информационные стенды в Организации оборудуются в доступном для получателя 

муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию: 

- копия лицензии Организации и приложения к ней; 

- административный регламент, в том числе блок-схема последовательности действий 

при предоставлении муниципальной услуги; 

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг; 

- перечень вышестоящих органов и организаций; 

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых 

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- почтовый адрес; 

- адрес официального сайта Организациив сети Интернет; 

- номера телефонов и факсов, адрес электронной почты Организации; 

- режим работы Организации; 

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления 

муниципальной услуги. 

2.10.7. При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация 

об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно». Информационные стенды, 

содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются 

при входе в Организацию. 

2.10.8. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы 

и функциональны. 

2.10.9. Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан 

удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

2.10.10. При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть 

дополнительно освещены. Одна треть информационного стенда должна располагаться выше 

уровня глаз человека среднего роста. Шрифт должен быть четкий, цвет - яркий, контрастный к 

основному фону. 

2.10.11. Требования к местам ожидания: 

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей 

и оптимальным условиям работы. 

- места ожидания в очереди на представление муниципальной услуги должны 

быть оборудованы стульями, а также столами (стойками) для возможности оформления 

документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для 

их размещения в здании. 

2.10.12. В целях обеспечения безопасного пребывания участников образовательного процесса 

на территории Организации парковка автотранспорта запрещена. 

2.10.13. Требования к оформлению входа в здание: 

- здание Организации должно быть оборудовано отдельным входом для свободного 

доступа заявителей в помещение. Центральный вход в здание должен быть оборудован 

информационной вывеской Организации. 

2.10.14. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и 

заполнения необходимых документов. 

2.10.15. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами оборудуются: 



 

- информационными стендами; 

- стульями, столами; 

- образцами заполнения документов. 

2.10.16. Требования к местам приема заявителей: 

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: номера 

кабинета; фамилии, имени, отчества должностного лица; времени работы. 

- рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 

печатающим и копирующим устройствам. 

- при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного 

входа и выхода посетителей из помещения при необходимости. 

2.10.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 

К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания 

приема; 

- получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по 

выбору заявителя; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, 

осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- ресурсное обеспечение исполнения настоящего Регламента. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 

 

3.1.Перечень административных процедур (последовательности административных действий 

при предоставлении муниципальной услуги). 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

1. информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги; 

2. прием и регистрация заявлений и документов; 

3. рассмотрение заявления; 

4. предоставление запрашиваемой информации. 

3.2. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.1. Создание информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется 

Управлением образования  администрации Ачитского городского округа на основании 

утвержденного плана работы. 

3.2.2. Размещение и обновление достоверной информации о предоставлении муниципальной 

услуги, размещенной на информационных стендах в Организациях, в МФЦ, на Едином 

портале, осуществляется постоянно. 

Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Организации, а также специалистами МФЦ. 

3.3. Прием и регистрация заявлений и документов. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации 

заявлений является обращение Заявителя в организацию, предоставляющую 

муниципальную услугу. 

3.3.2. Заполнение заявления о предоставлении муниципальной услуги возможно: 

- через Единый портал (общий порядок приведен в Приложении № 6 к настоящему 

Регламенту); 

- через отдел Государственного бюджетного учреждения Свердловской области 

"Многофункциональный центр" – филиала ГБУ СО «Многофункциональный центр» 



 

р.п.Ачит(общий порядок приведен в Приложении № 6 к настоящему Регламенту). В случае 

подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, осуществляет специалист МФЦ; 

- при обращении в Организацию (Приложение № 1 к настоящему Регламенту). 

При подаче заявления через Единый портал осуществляется автоматизированная 

проверка корректности введенных данных в течение одного рабочего дня, заявление 

принимает статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления. 

3.4. Результатом выполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявлений 

и документов» является прием и регистрация документов и заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.5. Результат выполнения административной процедуры: «Прием и регистрация заявлений и 

документов» учитывается при регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги в журнале обращений граждан. 

3.6. Ответственными за регистрацию обращений являются Организации. 

3.7. Рассмотрение заявления. 

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления 

граждан» является прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.7.2. Результатом выполнения административной процедуры «Рассмотрение заявления 

граждан» может являться: 

- положительное решение о предоставлении муниципальной услуги; 

- направление мотивированного ответа о невозможности предоставления муниципальной 

услуги (Приложение № 2). 

3.8. В случае невозможности предоставления муниципальной услуги в связи с нечетко или 

неправильно сформулированным обращением, заявителя информируют об этом и 

предлагают уточнить и дополнить обращение. 

3.9. В случае невозможности предоставления муниципальной услуги в связи с отсутствием 

запрашиваемой информации в данной Организации, заявителю предоставляется 

информация о месте еѐ предоставления или даются рекомендации по еѐ поиску. 

3.10. Ответственными за рассмотрение заявлений являются Организации. 

3.11. Предоставление запрашиваемой информации. 

3.11.1. Предоставление запрашиваемой информации осуществляет персонал Организации в 

соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду Организации. 

Максимальный срок подготовки информации не более 2 рабочих дней. 

3.11.2. Предоставление запрашиваемой информации осуществляется на основании протоколов 

экзаменов, тестирований и других вступительных испытаний, приказов руководителя 

Организации; 

3.11.3. Информация о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 

испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение 

предоставляется заявителю электронным письмом на его электронный адрес или по 

желанию лично в Организации. 

3.11.4. Результатом выполнения административной процедуры «Предоставление 

запрашиваемой информации» является предоставление запрашиваемой информации 

Заявителю (Приложение № 3). При получении муниципальной услуги через МФЦ 

выдачу заявителям (их представителям) результатов предоставления муниципальной 

услуги осуществляет специалист МФЦ. 

3.12. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

приведена в Приложении № 4 к настоящему Регламенту. 

3.13. Формы и шаблоны бланков, в соответствии с которыми должен быть предоставлен 

результат предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о 

результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также 



 

о зачислении в образовательное учреждение» приведены в Приложении № 7 к 

настоящему Регламенту. 

 

IV. Формы контроля за исполнением Регламента 

 

4.1.Контроль за соблюдением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием решений при предоставлении муниципальной услуги включает в себя 

проведение: 

- текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц, связанной с 

предоставлением муниципальной услуги; 

- плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги. 

Текущий контроль деятельности ответственных должностных лиц, связанной с 

предоставлением муниципальной услуги, осуществляется начальником (заместителем 

начальника)  Управления образования  администрации Ачитского городского округа путем 

проведения проверок. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет 

персональную ответственность за: 

- соблюдение сроков, порядка приѐма заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе направление заявителю результата 

предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги; 

- полноту и правильность оформления результата предоставления (отказа в 

предоставлении) муниципальной услуги; 

- соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги. 

При проведении текущего контроля проверяется соблюдение последовательности 

действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению 

муниципальной услуги. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается 

начальником Управления образования  администрации Ачитского городского округа. 

4.2.Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

проводятся в отношении: 

- соблюдения последовательности, полноты и сроков выполнения действий, определенных 

административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги; 

- соблюдение должностными лицами прав граждан при предоставлении муниципальной 

услуги; 

- соответствие организации и ведения учета принятых заявлений установленным настоящим 

Регламентом требованиям; 

- соблюдение установленных настоящим Регламентом требований при рассмотрении 

заявлений, принятии решений об их удовлетворении (или предоставлении отказа); 

- соответствие предоставляемого гражданам результата предоставления муниципальной услуги 

требованиям, установленным настоящим Регламентом; 

- соответствие мест приема граждан требованиям, установленным настоящим Регламентом. 

Внеплановые проверки могут проводиться избирательно, в отношении отдельных 

требований настоящего Регламента, по которым в полученной информации (жалобе) указаны 

признаки нарушений. Форма жалобы на нарушение требований настоящего 

административного регламента приведена в Приложении № 5. 

4.3.Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год. Дата проведения проверки 

устанавливается Управлением образования  администрации Ачитского городского 

округа и доводится до Организации в срок не позднее 1 месяца до начала проверки.  

Внеплановые проверки проводятся в случае: 



 

- получения информации (жалоб), подтверждаемой документами и иными доказательствами, 

свидетельствующими о наличии признаков нарушений положений настоящего Регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги; 

- при проверке исполнения предписаний об устранении ранее выявленных нарушений. 

4.4.Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги проводятся проверочной комиссией. В состав проверочной комиссии 

включаются начальник и ведущий специалист   Управления образования  

администрации Ачитского городского округа. Проверки проводятся в присутствии 

руководителя Организации. 

Продолжительность проведения проверки полноты и качества не может превышать 3-х 

дней, а также нарушать режим работы Организации. 

4.5.По результатам проверки проверочная комиссия: 

- готовит Акт проверки по устранению выявленных нарушений и привлечению к 

ответственности; 

- обеспечивает привлечение к ответственности должностных лиц, допустивших нарушение 

требований настоящего Регламента. 

Ответственность за нарушение требований настоящего Регламента устанавливается 

Управлением образования  администрации Ачитского городского округа. Информация о 

результатах плановых проверок публикуется на официальном сайте Управления образования 

администрации Ачитского городского округа в сети Интернет не позднее 7 дней со дня 

проведения проверки. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее 

должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1.Заявители или лица, представляющие их интересы, вправе обжаловать решения, принятые в 

ходе предоставления муниципальной услуги, и действия (бездействия) организации, 

предоставляющей муниципальную услугу, еѐ структурного подразделения или 

должностных лиц, повлекшие нарушение требований настоящего Регламента (далее - 

нарушение требований Регламента). 

5.2.Лицо, подающее жалобу на нарушение требований Регламента (далее - заявитель) при 

условии его дееспособности, может обжаловать нарушение требований Регламента 

следующим лицам: 

- указание на нарушение требований Регламента сотруднику Организации; 

- жалоба на нарушение требований Регламента руководителю Организации; 

- жалоба на нарушение требований Регламентаначальнику Управления 

образованияадминистрации Ачитского городского округа; 

- жалоба на нарушение требований Регламента в администрацию Ачитского городского округа. 

5.3.Указание на нарушение требований Регламента сотруднику Организации Ачитского 

городского округа. 

5.3.1. При выявлении нарушения требований Регламента заявитель вправе указать на это 

сотруднику Организации с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) 

получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было 

допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет). 

При невозможности, отказе или неспособности сотрудника Организации устранить 

допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, заявитель может 

использовать иные способы обжалования. 

Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента сотруднику 

Организации не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим 

Регламентом, способов обжалования. 



 

5.4.Жалоба на нарушение требований Регламента руководителю Организации. 

5.4.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, 

заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к руководителю 

Организации. 

5.4.2. Обращение заявителя с жалобой к руководителю Организации, может быть 

осуществлено в письменной или устной форме. 

Обращение с жалобой в письменной форме составляется на имя руководителя 

Организации в соответствии с формой, приведенной в Приложении № 4 к настоящему 

Регламенту. Жалоба в письменной форме может быть подана лично руководителю или 

передана ему через канцелярию (секретариат) Организации, или отправлена почтовым 

сообщением. Жалоба в письменной форме может быть направлена почтовым отправлением 

посредством многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

Жалоба в устной форме передается лично руководителю Организации. При приеме 

устной жалобы руководитель Организации не вправе требовать от заявителя подачи 

(дублирования) жалобы в письменной форме. 

5.5.Руководитель Организации при приеме жалобы заявителя может совершить одно из 

следующих действий: 

- принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению 

требований заявителя; 

- аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований. 

5.6.Руководитель Организации может отказать заявителю в удовлетворении его требований в 

следующих случаях: 

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений; 

- при несоответствии предъявляемых требований требованиям Регламента; 

- при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной. 

По иным причинам отказ в удовлетворении жалобы не допускается. 

Отказ в удовлетворении письменной жалобы оформляется в письменном виде и 

направляется в адрес заявителя в течение 1 дня с момента приема такой жалобы. 

Отказ в удовлетворении устной жалобы предоставляется непосредственно при ее 

приеме. По просьбе заявителя отказ на устную жалобу составляется в письменном виде в 

течение дня приема такой жалобы. 

5.7.Отказ оформляется в письменном виде и должен содержать следующую информацию: 

- ФИО заявителя (при необходимости - ФИО лица, которое он представляет); 

- адрес проживания заявителя; 

- содержание жалобы заявителя; 

- дата и время подачи жалобы; 

- аргументированные причины отказа в удовлетворении требований заявителя. 

Отказ в письменном виде оформляется на официальном бланке Организации, 

заверяются печатью и подписью руководителя Организации. 

5.8.При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения 

требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), 

руководитель Организации должен совершить следующие действия: 

- совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения 

требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы 

заявителем); 

- совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению 

заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента (в случае персонального 

нарушения); 

- по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований 

Регламента в присутствии заявителя; 

- принести извинения заявителю от имени Организации за имевший место факт нарушения 



 

требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, 

которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место и руководитель 

Организации не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных 

расследований. 

- если требования заявителя не были полностью удовлетворены при личном приеме, 

предоставить заявителю расписку в получении жалобы. Расписка должна содержать 

следующую информацию: 

- ФИО заявителя (при необходимости - ФИО лица, которое он представляет); 

- адрес проживания заявителя; 

- содержание жалобы заявителя; 

- факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и 

руководителем Организации; 

- ФИО и должность лица, допустившего нарушение требований Регламента (указывается 

при персональном нарушении) - по данным заявителя, либо согласованные данные; 

- нарушения требований Регламента, устраненные непосредственно в присутствии 

заявителя; 

- подпись руководителя Организации; 

- подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных; 

- дата и время предоставления расписки. 

5.9.Если требования заявителя не были полностью удовлетворены при личном приеме, 

провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований 

Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников. 

5.10.Если в ходе служебного расследования, предусмотренного подпунктом 5.4.6.6 настоящего 

Регламента, выявлены нарушения: 

- устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем; 

- применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные 

нарушения; 

- обеспечить в течение 3 дней после подачи жалобы уведомление заявителя (лично или по 

телефону) о предпринятых мерах, в том числе: 

- об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных 

нарушений); 

- о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с 

указанием конкретных мер и сотрудников); 

- об отказе в удовлетворении требований заявителя с указанием мотивированных причин 

отказа. 

5.11. По просьбе заявителя в течение 3 дней со дня уведомления предоставить ему в виде 

официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен в соответствии с 

подпунктом 5.4.6.8 настоящего Регламента: 

- принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение 

требований Регламента) от имени Организации за имевший место факт нарушения, 

допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в 

случае, если такие извинения не были принесены ранее. 

5.12. В случае отказа от удовлетворения требований заявителя, в том числе части требований 

либо в случае нарушения сроков, указанных в подпунктах 5.4.6.8, 5.4.6.9 настоящего 

Регламента, заявитель может использовать иные способы обжалования. 

Жалоба на нарушение требований Регламента руководителю Организации не является 

обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов 

обжалования. 

5.13.Жалоба на нарушение требований РегламентаначальникуУправления образования  

администрации Ачитского городского округа. 

5.13.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, 

заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в   Управление 



 

образования  администрации Ачитского городского округа на имя его руководителя. 

Жалоба подается в письменном виде посредством: 

- личного обращения; 

- почтового сообщения; 

- электронной почты; 

- сообщения, составленного на Региональном портале, Едином портале. 

Рекомендуемая форма письменной жалобы представлена в Приложении № 5 к 

настоящему Регламенту. 

Жалоба также может быть подана путем заполнения электронной формы в сети 

Интернет. Такая электронная форма должна содержать сведения, идентичные письменной 

форме, представленной в Приложении № 5 к настоящему Регламенту, а также указание 

желаемого способа получения ответа: почтовое отправление, электронное письмо, электронное 

сообщение, оставленное в личном кабинете заявителя на Едином портале. 

При подаче жалобы посредством электронной почты в электронное сообщение в 

качестве вложения должен быть приложен заполненный электронный шаблон жалобы или 

отсканированное изображение собственноручно заполненной формы. Электронный шаблон 

жалобы размещается на официальном сайтеУправления образования  администрации 

Ачитского городского округав сети Интернет. 

При подаче жалобы посредством Единого портала, в личном кабинете заявителя 

заполняется электронный шаблон жалобы. Электронная форма жалобы должна содержать 

сведения, идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 5 к настоящему 

Регламенту. 

5.13.2. При поступлении жалобы Управление образования  администрации Ачитского 

городского округа инициирует проверку с целью установления факта нарушения 

отдельных требований Регламента (далее - проверка). 

5.13.3. 3аявителю может быть отказано в инициировании проверки в соответствии с 

установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях: 

- анонимный характер обращения; 

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений; 

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента. 

Отказ в осуществлении проверки по иным основаниям не допускается. 

В случае отказа в осуществлении проверки в ответе заявителю в обязательном порядке 

должны быть указаны причины этого отказа. 

5.14.Управление образования  администрации Ачитского городского округаможет осуществить 

проверку: 

а) посредством поручения руководителю Организации, жалоба на которое была подана, 

установить факт нарушения отдельных требований Регламента и выявить ответственных за это 

сотрудников; 

б) собственными силами. 

Осуществление проверки по жалобам, содержащим указание на наличие официального 

отказа Организации в удовлетворении требований заявителя, либо на действие (бездействие) 

руководителя Организации осуществляется исключительно в соответствии с подпунктом «б» 

настоящего подпункта. 

Доля жалоб, проверочные действия по которым осуществляются в соответствии с 

подпунктом «а» настоящего подпункта, не может превышать 50% от общего числа жалоб на 

нарушение требований настоящего Регламента, поступивших в течение календарного года. 

5.15. Установление факта нарушения требований Регламента силами Организации 

осуществляется посредством проведения его руководителем проверки и/или служебного 

расследования по содержанию поступившей жалобы. 

Сроки установления факта нарушения требований Регламента Организацией 

определяются в соответствии с поручением (приказом) Управления образования  

администрации Ачитского городского округа. 



 

По результатам проведения проверки и/или служебного расследования руководитель 

Организации: 

- устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые было указано в 

жалобе заявителя; 

- привлекает сотрудников, признанных виновными в нарушении требований Регламента, к 

ответственности; 

- представляет в Управление образования  администрации Ачитского городского округа 

отчет об установленных и неустановленных фактах нарушения требований настоящего 

Регламента с указанием действий, предпринятых в части устранения нарушения 

требований Регламента и наказания ответственных сотрудников. 

На основании данных отчета Управления образования  администрации Ачитского 

городского округаможет провести проверку по соответствующей жалобе самостоятельно в 

случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета. 

Установление факта нарушения требований Регламента силами Организации не влечет 

применения к его руководителю мер ответственности. 

5.16.С целью установления факта нарушения требований РегламентаУправление образования  

администрации Ачитского городского округавправе: 

- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем; 

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения; 

- проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при 

их согласии); 

-  проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение 

которых было указано в жалобе заявителя; 

- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения 

Регламента. 

Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований 

Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием 

для установления факта нарушения требований Регламента в соответствии с жалобой 

заявителя. 

5.17.По результатам осуществленной проверкиУправление образования  администрации 

Ачитского городского округа: 

- готовит соответствующий Акт проверки Организации; 

- обеспечивает применение мер ответственности к руководителю Организации, за 

исключением случаев, указанных в подпункте 5.5.6 настоящего Регламента; 

- не позднее 15 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено 

официальное письмо, содержащее следующую информацию: 

- установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено 

заявителем; 

- неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено 

заявителем; 

- принятые меры ответственности в отношении Организации, его руководителя и (или) 

отдельных сотрудников; 

- принесение от имени Управление образования  администрации Ачитского городского 

округаизвинений в связи с имевшим место фактом нарушения требований Регламента (в 

случае установления фактов таких нарушений). 

Официальное письмо оформляется на бланке Управления образования  администрации 

Ачитского городского округаи направляется в адрес заявителя. Ответ на жалобы, поданные 

посредством электронной почты в адрес администрации Ачитского городского округа в сети 

Интернет, отправляются в соответствии с выбранным заявителем вариантом при их 

заполнении. Ответ на жалобы, поданные посредством Единого портала, предоставляется в виде 

электронных сообщений, оставленных в личном кабинете заявителя, если иное не было 

указано заявителем при составлении жалобы. 



 

5.18.В случае отказа от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае 

нарушения срока, указанного в пункте 5.5.9 настоящего Регламента, заявитель может 

использовать иные способы обжалования. 

Жалоба на нарушение требований настоящего Регламента руководителю Управление 

образования  администрации Ачитского городского округа не является обязательной для 

использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования. 

5.19.Жалоба на нарушение требований настоящего Регламента в администрацию Ачитского 

городского округа.  

5.19.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, 

заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в администрацию 

Ачитского городского округа на имя Главы. 

Жалоба подается в письменном виде посредством: 

- личного обращения; 

- почтового сообщения; 

- электронной почты; 

- сообщения, составленного на Региональном портале, Едином портале. 

Рекомендуемая форма письменной жалобы представлена в Приложении № 4 к 

настоящему Регламенту. 

Жалоба также может быть подана путем заполнения электронной формы, размещенной 

на официальном сайте Управления образования администрации Ачитского городского округа в 

сети Интернет. Такая электронная форма должна содержать сведения, идентичные письменной 

форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту, а также указание 

желаемого способа получения ответа: почтовое отправление, электронное письмо, электронное 

сообщение, оставленное в личном кабинете заявителя на Едином портале. 

При подаче жалобы посредством электронной почты в электронное сообщение в 

качестве вложения должен быть приложен заполненный электронный шаблон жалобы или 

отсканированное изображение собственноручно заполненной формы. Электронный шаблон 

жалобы размещается на официальном сайте Управления образования администрации 

Ачитского городского округа  в сети Интернет. 

При подаче жалобы посредством Единого портала, в личном кабинете заявителя 

заполняется электронный шаблон жалобы. Электронная форма жалобы должна содержать 

сведения, идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 5 к настоящему 

Регламенту. 

5.19.2. Подача и рассмотрение жалобы в администрацию Ачитского городского округа  

осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-

ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.19.3. При поступлении жалобы администрация Ачитского городского округа инициирует 

проверку с целью установления факта нарушения отдельных требований настоящего 

Регламента. Непосредственное осуществление проверки осуществляет Управление 

образования администрации Ачитского городского округа, за исключением случаев, 

когда обжалуются действия (бездействие) данного органа. Проверка, осуществляемая 

Управление образования администрации Ачитского городского округа, проводится в 

соответствии с подпунктами 5.5.1 -5.5.10 настоящего Регламента. 

Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) Управления образования 

администрации Ачитского городского округа, проверка осуществляется заместителем главы 

администрации Ачитского городского округа по социальной политике и общественным 

отношениямв форме служебной проверки в соответствии с порядком, установленным 

администрацией Ачитского городского округа. 

5.19.4. Заявителю может быть отказано в инициировании проверки в соответствии с 

установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях: 

- анонимный характер обращения; 

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений; 



 

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента. 

Отказ в осуществлении проверки по иным основаниям не допускается. 

В случае отказа в осуществлении проверки в ответе заявителю в обязательном порядке 

должны быть указаны причины этого отказа. 

5.19.5. В сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», но не позднее 30 дней с 

момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное 

письмо, содержащее следующую информацию: 

- установленные факты нарушения требований настоящего Регламента, о которых было 

сообщено заявителем; 

- неустановленные факты нарушения требований настоящего Регламента, о которых было 

сообщено заявителем; 

- принятые меры ответственности в отношении Организации, его руководителя и (или) 

отдельных сотрудников; 

- принятые меры ответственности в отношении  Управление образования администрации 

Ачитского городского округа, его руководителя и (или) отдельных сотрудников; 

- иную информацию в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Официальное письмо оформляется на бланке администрации Ачитского городского 

округа и направляется в адрес заявителя. Ответ на жалобы, поданные посредством 

электронной почты или путем заполнения электронной формы, размещенной на официальном 

сайте администрации Ачитского городского округа в сети Интернет, отправляются в 

соответствии с выбранным заявителем вариантом при их заполнении. Ответ на жалобы, 

поданные посредством Единого портала, предоставляются в виде электронных сообщений, 

оставленных в личном кабинете заявителя, если иное не было указано заявителем при 

составлении жалобы.  

 



 

Приложение №1 

 к административному регламенту 

 

Заявление о предоставлении услуги 

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, 

тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в 

образовательную организацию» 

 

Директору _________________________  

(наименование организации) 

 __________________________________ , 

(Ф.И.О. руководителя) 

_______________________________________ 

(И.О.Фамилия заявителя) 

Проживающей(его) по 

адресу: ____________________________________  

Телефон _____________________________________  

Адрес электронной почты 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, 

тестирования и иных вступительных испытаний, 

а также о зачислении в образовательную организацию 

 

 
Прошу представлять информацию о результатах______________________________ 

(сданных экзаменов, тестирования, иных вступительных испытаний  - указать каких) 

______________________________________________________________________________ 

(ФИО обучающегося, поступающего) 

Даю согласие для использования моих персональных данных и данных__________________ 
_______________________________________________________________________________ 

(ФИО обучающегося, поступающего) 

Подпись _________________________  

«___ »_______________20____ г. 

 

 

 



 

Приложение №2 

к административному регламенту 

 

 

Уведомление об отказе в предоставлении услуги «Предоставление 

информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 

испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию» 

 

Бланк образовательной организации 

 

Адресат 

 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

_____________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя. отчество) 

уведомляем Вас о том, что Вам отказано в предоставлении услуги «Предоставление 

информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 
испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию» на основании 

Контактный телефон__________________________________ 

Руководитель организации И.О.Фамилия 

МП.



 

 

 

И.О.Фамилия 

Приложение №3 

к  административному регламенту 

 

 

Уведомление о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных 

вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную 

организацию 

 

 

 

Бланк образовательной организации Адресат 

 

 

 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

 

 

Уведомляем Вас о том, что____________________________________________________ 

                  (ФИО  обучающегося, поступающего) 

Сдал экзамены по _____________________________  с результатами________________ 

и зачислен/ не зачислен в __________ класс  ____________________________________ 

     (наименование ОО) 

 

    Контактный телефон____________________________________ 

Руководитель организации 

 М.П



3. 

 

 

Приложение №4 

 к административному регламенту 

 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, 

тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в 

образовательную организацию» 

 

 

 

 

 

 

 

Нет оснований для отказа                         Есть основания для отказа 

  

 Проверка корректности запроса 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Обращение за предоставлением 

информации о результатах сданных 

экзаменов, тестирования и иных 

вступительных испытаний, а также о 

зачислении в образовательную 

организацию 

Получение 

запрашиваемой 

информации 

Получение справки 

об отказе в 

предоставлении 

информации 



3. 

 

 

Приложение №5 

к  административному регламенту 

 

Жалоба на нарушение требований Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов,  

тестирования и иных вступительных испытаний,  

а также о зачислении в образовательную организацию» 
 

_____________________________ 

                                                                                                    (ФИО руководителя организации,   

в которую направляется жалоба) 

от____________________________ 

(ФИО заявителя) 
 

Жалоба на нарушение требований Регламента 

Я,_______________________________________________________________________ 

(ʌʀʆ ʟʘʷʚʠʪʝʣʷ)  

    (паспорт  ____  №  ___________  выдан:  _________  г. _________________________) 
                                                                                                                    код подразделения 

проживающий по адресу____________________________________________________ 

(ʠʥʜʝʢʩ, ʛʦʨʦʜ, ʫʣʠʮʘ, ʜʦʤ, ʢʚʘʨʪʠʨʘ) ʧʦʜʘʶ ʞʘʣʦʙʫ ʦʪ 

ʠʤʝʥʠ ________________________________________________ _________________ 
(ʩʚʦʝʛʦ, ʠʣʠ ʌʀʆ ʣʠʮʘ, ʢʦʪʦʨʦʛʦ ʧʨʝʜʩʪʘʚʣʷʝʪ ʟʘʷʚʠʪʝʣʴ) 

на нарушение Административного регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и 

иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную 

организацию», допущенное ________________________________________________  

(ʥʘʠʤʝʥʦʚʘʥʠʝ ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʠ, ʜʦʧʫʩʪʠʚʰʝʡ ʥʘʨʫʰʝʥʠʝ) 
в части следующих требований: 

1.______________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

(ʦʧʠʩʘʥʠʝ ʥʘʨʫʰʝʥʠʷ, ʚ ʪ.ʯ. ʫʯʘʩʪʥʠʢʠ, ʤʝʩʪʦ, ʜʘʪʘ ʠ ʚʨʝʤʷ ʬʠʢʩʘʮʠʠ ʥʘʨʫʰʝʥʠʷ. 

2.______________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

(ʦʧʠʩʘʥʠʝ ʥʘʨʫʰʝʥʠʷ, ʚ ʪ.ʯ. ʫʯʘʩʪʥʠʢʠ, ʤʝʩʪʦ, ʜʘʪʘ ʠ ʚʨʝʤʷ ʬʠʢʩʘʮʠʠ ʥʘʨʫʰʝʥʠʷ) 

3.______________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

(ʦʧʠʩʘʥʠʝ ʥʘʨʫʰʝʥʠʷ, ʚ ʪ.ʯ. ʫʯʘʩʪʥʠʢʠ, ʤʝʩʪʦ, ʜʘʪʘ ʠ ʚʨʝʤʷ ʬʠʢʩʘʮʠʠ ʥʘʨʫʰʝʥʠʷ) 

 

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы 

следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

6. ʦʙʨʘʱʝʥʠʝ ʢ ʩʦʪʨʫʜʥʠʢʫ [ʥʘʠʤʝʥʦʚʘʥʠʝ ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʠ, ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʣʷʶʱʝʡ 



3. 

 

 

  

ʤʫʥʠʮʠʧʘʣʴʥʫʶ ʫʩʣʫʛʫ] ____________(ʜʘ/ʥʝʪ) 

7. ʦʙʨʘʱʝʥʠʝ ʢ ʨʫʢʦʚʦʜʠʪʝʣʶ [ʥʘʠʤʝʥʦʚʘʥʠʝ ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʠ, ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʣʷʶʱʝʡ 

ʤʫʥʠʮʠʧʘʣʴʥʫʶ ʫʩʣʫʛʫ] _____________ (ʜʘ/ʥʝʪ) 

8. ʦʙʨʘʱʝʥʠʝ ʢ ʨʫʢʦʚʦʜʠʪʝʣʶ [ʥʘʠʤʝʥʦʚʘʥʠʝ ʦʨʛʘʥʘ ʤʝʩʪʥʦʛʦ ʩʘʤʦʫʧʨʘʚʣʝʥʠʷ, 

ʦʩʫʱʝʩʪʚʣʷʶʱʝʛʦ ʫʧʨʘʚʣʝʥʠʝ ʚ ʩʬʝʨʝ ʦʙʨʘʟʦʚʘʥʠʷ]  (ʜʘ/ʥʝʪ) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие 

материалы: 

1. Официальное письмо [ʥʘʠʤʝʥʦʚʘʥʠʝ ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʠ, ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʣʷʶʱʝʡ ʤʫʥʠʮʠʧʘʣʴʥʫʶ 

ʫʩʣʫʛʫ] о предпринятых мерах по факту получения жалобы  (да/нет) 

2. Официальное письмо [ʥʘʠʤʝʥʦʚʘʥʠʝ ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʠ, ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʣʷʶʱʝʡ 

ʤʫʥʠʮʠʧʘʣʴʥʫʶ ʫʩʣʫʛʫ] об отказе в удовлетворении требований заявителя  (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем [ʥʘʠʤʝʥʦʚʘʥʠʝ 

ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʠ, ʧʨʝʜʦʩʪʘʚʣʷʶʱʝʡ ʤʫʥʠʮʠʧʘʣʴʥʫʶ ʫʩʣʫʛʫ] ______________ (да/нет) 

4.  ______________________________________________________  

5.  ______________________________________________________  

 

Копии имеющихся документов, указанных в пунктах 1-3 прилагаю к жалобе (да/нет) 
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

 

 

«___»______________20___г.
 

_____________

(ʇʦʜʧʠʩʴ 

ʟʘʷʚʠʪʝʣʷ)



 

 

 

Приложение №6 

 к административному регламенту 

 

 

Общий порядок оформления входящей корреспонденции (в том числе в электронном 

виде) и получения информации потребителем о приеме (регистрации) его запроса 

(заявки) на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о 

результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а 

также о зачислении в образовательную организацию» 

 

Заполнение заявителями заявления о предоставлении информации о результатах 

сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о 

зачислении в образовательную организацию возможно через Единый портал 

государственных (муниципальных) услуг субъекта Российской Федерации, через отдел 

Государственного бюджетного учреждения Свердловской области 

"Многофункциональный центр" – филиала ГБУ СО «Многофункциональный центр» 

р.п.Ачит, при обращении в Организацию. 

Прием заявления и его регистрация осуществляется в течение всего учебного года. 

При подаче заявления через Единый портал государственных (муниципальных) 

услуг субъекта Российской Федерации осуществляется автоматизированная проверка 

корректности введенных данных о ребенке в течение одного рабочего дня, и заявление 

принимает статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления. 

Результатом выполнения административной процедуры «Прием и регистрация 

заявлений и документов» является прием и регистрация документов и заявления о 

предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования 

и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию. 

Результатом выполнения административной процедуры «Рассмотрение заявления 

граждан» может являться положительное решение о предоставлении муниципальной 

услуги или направление мотивированного ответа о невозможности предоставления 

муниципальной услуги по объективным причинам. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Приложение №7 

 к административному регламенту 

 

 

Перечень структурно-функциональных единиц, участвующих в процессе 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах 

сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о 

зачислении в образовательную организацию» 

 

В процессе предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о 

результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о 

зачислении в образовательную организацию» участвуют следующие структурно-

функциональные единицы: 

9. Управление образования администрации Ачитского городского округа; 

10. образовательные организации Ачитского городского округа, реализующие программы 

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования; 

11. отдел Государственного бюджетного учреждения Свердловской области 

"Многофункциональный центр" – филиала ГБУ СО «Многофункциональный центр» 

р.п.Ачит; 

12. Федеральная государственная информационная система «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)».

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение №8 

 к административному регламенту 

 

 

Формы и шаблоны бланков, в соответствии с которыми должен быть представлен 

результат предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о 

результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а 

также о зачислении в образовательную организацию» 

В данном приложении приведены формы и шаблоны бланков, в соответствии с 

которыми должен быть представлен результат предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных 

вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию»: 

13. заявление о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования 

и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную 

организацию; 

14. уведомление об отказе в предоставлении услуги «Предоставление информации о 

результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также 

о зачислении в образовательную организацию»; 

15. уведомление о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 

испытаний. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о 

результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а 

также о зачислении в образовательную организацию» 

Директору _________________________  
(наименование организации) 

 __________________________________ , 
(Ф.И.О. руководителя) 

__________________________________ 

(И.О.Фамилия заявителя) 

проживающей(его) по 

адресу: ________________ ___________ 

Телефон ______________ __________ 

Адрес электронной почты 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов,  

тестирования и иных вступительных испытаний,  

а также о зачислении  в образовательную организацию. 
 
Прошу представлять информацию о результатах 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 

(  сданных экзаменов, тестирования, и иных вступительных испытаний) 
______________________________________________________________________________

________________ 

(фамилия, имя, отчество обучающегося, поступающего) 

Даю согласие для использования моих персональных данных и данных 
 ________________________________________________________________ , 

(фамилия, имя, отчество обучающегося, поступающего) 

Подпись _________________________  

«____ »______________20____ г 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования 

и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную 

организацию» 

 

 

 

Бланк образовательной организации 

 

 

Адресат 

 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

____________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя. отчество) 

уведомляем Вас о том, что Вам отказано в предоставлении услуги «Предоставление 

информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 

испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию» на основании 

Контактный телефон______________________________________ 

Руководитель организации И.О.Фамилия 

МП. 

 



 

 

 

 

Уведомление о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных 

вступительных испытаний, а также о зачислении 

в образовательную организацию 

 
 
Бланк образовательной организации 
 

 

 

Адресат 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

Уведомляем Вас о том,__________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество обучающегося, поступающего) 

Сдал экзамены по _______________________________ с результатами___________________ 

и зачислен / не зачислен в_______ класс   ____________________________________(МОУ) 
 

Контактный телефон______________________________________________________ 

Руководитель организации И.О.Фамилия 
М.П 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
Приложение  3 

к постановлению главы 

администрации 

Ачитского городского округа  

от «___»  сентября 2015 г. №___ 

 

Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение 

электронного дневника и электронного журнала успеваемости» в муниципальных 

общеобразовательных организациях Ачитского городского округа   

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного 

дневника и электронного журнала успеваемости» в муниципальных общеобразовательных 

организациях  Ачитского городского округа   (далее соответственно - Регламент, 

муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности  

муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при  предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) 

обучающихся (далее - заявитель).  

1.3.Разработчиком  Регламента является  Управление образования администрации 

Ачитского городского округа, осуществляющий организацию предоставления 

муниципальной услуги.  

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала 

успеваемости в муниципальных общеобразовательных организациях  Ачитского городского 

округа. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательными 

организациями Ачитского  городского округа,реализующими программы начального 

общего, основного общего, среднего общего образования (далее – организация), согласно 

приложению 1 к настоящему Регламенту. 

При предоставлении муниципальной услуги организация осуществляют 

взаимодействие с   Управлением  образования администрации Ачитского городского округа 

(далее –  Управление образования), который организует и контролирует деятельность 

организаций по предоставлению муниципальной услуги на территории Ачитского 

городского округа. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение 

заявителем: 

- сведений о результатах промежуточной аттестации обучающегося; 

- сведений о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося; 

- сведений о результатах итоговой аттестации обучающегося; 

- сведений о посещаемости уроков (занятий); 

- сведений о расписании уроков (занятий); 

- сведений об изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий); 



 

 

 

- сведений о содержании образовательного процесса с описанием тем уроков 

(занятий), материала, изученного на уроке (занятии), общего и индивидуального домашнего 

задания; 

- мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок приема и регистрации заявления не должен превышать 15 минут. 

Письменное обращение заявителя в организацию  рассматривается в срок, не 

превышающий 30 дней со дня его регистрации, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 2 статьи 12 Федерального закона № 59-ФЗ  «О порядке обращений граждан 

Российской Федерации»
1
. 

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 2 

рабочих дней и складывается из следующих сроков: 

- приѐм, регистрация заявления и документов - не более 1 рабочего дня; 

-   рассмотрение заявления и документов и выдача запрашиваемой информации или 

уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемой информации - не более 1 рабочего 

дня.  

2.4.3.   При подаче заявления в МФЦ срок выдачи результата продлевается на 2 дня 

(время на доставку документов). 

 

Индивидуальное устное консультирование заявителя по телефону или при личном 

приеме по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется 

уполномоченным должностным лицом организации.  

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование по 

телефону или при личном приеме, должно принять все необходимые меры для дачи полного 

и оперативного ответа на поставленные вопросы.  

Время индивидуального устного консультирования заявителя составляет не более 15 

минут.  

Индивидуальное консультирование заявителя по электронной почте по вопросам 

предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным должностным 

лицом организации.  

Должностное лицо, осуществляющее консультирование заявителя по электронной 

почте, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на 

поставленные вопросы. Ответ должен быть направлен заявителю в течение 2 рабочих дней.  

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

2.5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 22.08.2004 № 122-ФЗ «О внесении изменений в 

законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых 

законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О 

внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации 

законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 

                                                           
1
 В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 настоящего Федерального 

закона, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 

вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, 

направившего обращение. 
2 Из п.2. ст.10. Федерального закона №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»: «..запрашивает 

необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления 

и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия». 



 

 

 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 29.12.2012 г  № 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации"; 

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав 

ребенка в Российской Федерации"; 

- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 "О защите прав 

потребителей"; 

- Федеральным законом РФ 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "Оперсональныхданных";  

- Приказом Министерства Просвещения СССР от 27.12.1974г. №167 

"Обутвержденииинструкцииоведениишкольнойдокументации"; 

- Приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации   от 30 августа 

2013 г. № 1015 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным 

программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»; 

- иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставление муниципальной услуги. 

2.5.2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется ответственными за предоставление муниципальной услуги в 

организации, оказывающем услугу, согласно приложению 2 к настоящему Регламенту, а 

также специалистами МФЦ. 

В процессе предоставления муниципальной услуги заявителю предоставляются 

консультации по следующим вопросам: 

- предоставления перечня документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги заявителю; 

- сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка предоставления муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в процессе предоставления муниципальной услуги. 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и 

электронной техники; 

- в средствах массовой информации, на Интернет-сайте Управления образования (uo-

ahit.com) и официальных Интернет-сайтах образовательных организаций, на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг "Государственные услуги" (www.gosuslugi.ru) и 

через многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг (далее – МФЦ); 

- в форме документов на бумажных носителях на информационных стендах  

Управления образования. 

Сведения о местонахождении организаций, контактных телефонах (телефоне для 

справок), адресах электронной почты приводятся в приложении 1 к настоящему Регламенту. 

 При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной 

услуги, осуществляется ее периодическое обновление. 

2.5.3. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по 

справочному телефону МФЦ  заявителям предоставляется следующая информация: 

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги; 

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 

http://edu-kruf.ru/
http://edu-kruf.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

 

 

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо 

и обязательно для предоставления муниципальной услуги; 

4) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги; 

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление 

и документы в МФЦ). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными актами для предоставления муниципальной 

услуги 

Заявитель предоставляет: 

- заявление о предоставлении документированной информации согласно 

приложению 3 к настоящему Регламенту; 

- документ, удостоверяющий личность заявителя; 

- документ, подтверждающий право на предоставление муниципальной услуги. 

В случае обращения лица, действующего от имени родителя (законного 

представителя) обучающегося на основании доверенности, для получения муниципальной 

услуги предъявляются следующие документы: 

- заявление о предоставлении документированной информации; 

- документ, удостоверяющий личность заявителя; 

- документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени родителя 

(законного представителя) обучающегося на основании доверенности; 

- документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка. 

Заявление должно содержать: 

- должность, наименование образовательной организации, Ф.И.О. руководителя 

образовательной организации; 

- фамилию, имя, отчество заявителя; 

- домашний адрес, в том числе адрес электронной почты; 

- контактный телефон; 

- сведения о ребенке (фамилия, имя, отчество, класс); 

- согласие на обработку и хранение персональных данных заявителя  и данных его 

ребенка; 

- подпись, дату. 

Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги 

считается дата регистрации в журнале обращений граждан. Регистрация заявления и 

прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

производится в день их поступления в организацию, оказывающую муниципальную услугу, 

либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается 

посредством МФЦ). 

Документы должны быть заполнены на русском языке. 

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги являются: 

- заявление на предоставление документированной информации оформлено не 

надлежащим образом; 

- информация, запрашиваемая в заявлении, не входит в перечень обязательной к 

предоставлению. 

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- отсутствие запрашиваемой информации; 

- заявители не являются родителями (законными представителями) обучающихся 

организаций; 



 

 

 

- родители (законные представители) не предоставили согласие на обработку 

персональных данных (в соответствии с 152 - ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных 

данных»); 

- заявители не являются родителями (законными представителями) обучающихся 

организаций, участвующих в апробации и внедрении электронных дневников и журналов 

успеваемости; 

- организация, в которую обратился заявитель, не участвует в апробации и 

внедрении электронных дневников и журналов успеваемости. 

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.10.Максимальное время ожидания при получении результата предоставления  

муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Общий максимальный срок регистрации запроса от заявителей и их представителей 

не может превышать 15 минут. 

2.12. 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 муниципальной услуги: 

Муниципальная услуга предоставляется в помещении организации.  

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и 

оптимальным условиям работы. 

Места ожидания приема, места сдачи и получения документов заявителями, места 

для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются 

стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными 

принадлежностями.  

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании. 

В помещении организации, предназначенном для работы с заявителями, размещается 

информационный стенд, обеспечивающий получение информации о предоставлении 

муниципальной услуги. 

На информационном стенде в организации, на официальном сайте организации 

размещаются следующие информационные материалы: 

- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- формы и образцы документов для заполнения; 

- текст настоящего Регламента; 

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги.  

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется 

ее периодическое обновление. 

Рабочее место должностного  лица организации должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным 

базам данных, печатающим и копирующим устройствами. 

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Основными показателями доступности и качественности муниципальной услуги 

являются: 

- достоверность; 

- своевременность; 

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность предоставления информации. 

2.14. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме. 



 

 

 

Настоящий Регламент возможен для применения всеми заинтересованными лицами и 

участниками отношений при исполнении муниципальной услуги в электронной форме. 

 

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. Выполнение административных процедур в рамках предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями настоящего 

Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальных услуг. 

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении 

муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении  4  к настоящему Регламенту. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

3.2.1. Обращение заявителя в организацию о предоставлении муниципальной услуги.  

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение в 

организацию заявителя.  

Процедура заканчивается подачей заявителем заявления в письменном или 

электронном виде. 

3.2.2. Приѐм и регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Основанием для приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги является представление заявителем заявления, оформленного в соответствии с 

пунктом 2.6 настоящего Регламента. 

Ответственность за прием и регистрацию документов несет должностное лицо 

организации,  назначенное приказом руководителя организации  (далее - должностное лицо). 

Общий максимальный срок приема и регистрации заявления не должен превышать 15 

минут. 

Процедура заканчивается регистрацией заявления в журнале обращений граждан. 

3.2.3. Присвоение индивидуальных регистрационных данных для доступа к 

электронному дневнику, электронному журналу успеваемости и уведомление заявителя. 

Основанием для присвоения индивидуальных регистрационных данных для доступа к 

электронному дневнику, электронному журналу успеваемости и уведомление заявителя об 

условиях доступа к информации по конкретному обучающемуся является 

зарегистрированное заявление в журнале обращений граждан.  

 В целях соблюдения конфиденциальности запрашиваемой 

информациизаявителю присваиваются индивидуальные регистрационные данные для 

доступа к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости. 

Процедура заканчивается отправлением уведомления по электронной почте, 

содержащее следующую информацию: входящий номер заявления; дату предоставления 

информации; индивидуальные регистрационные данные для доступа к электронному 

дневнику, электронному журналу; контактный телефон (приложение 5). 

3.2.4. Заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости. 

Основанием для заполнения электронного дневника, электронного журнала 

успеваемости является присвоение индивидуальных регистрационных данных для доступа к 

электронному дневнику, электронному журналу. 

Заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости 

осуществляется должностным лицом организации. 

Процедура заканчивается заполнением электронного дневника, электронного журнала 

успеваемости. 

3.2.5. Представление информации о текущей успеваемости учащегося  



 

 

 

Основанием для представления информации о текущей успеваемости учащегося 

является заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости. 

Заявитель вправе знакомиться с электронным дневником учащегося, а также 

электронным журналом успеваемости класса в части, непосредственно касающейся данного 

учащегося. 

Основными требованиями к информированию заявителей о муниципальной услуге 

являются: 

- конфиденциальность информации; 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном 

информировании); 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю предоставлена 

запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее 

предоставления по объективным причинам, перечисленным  в пункте 2.8. настоящего 

Регламента.  

Процедура заканчивается предоставлением заявителю конкретной запрашиваемой 

информации электронным письмом или по его желанию в письменном виде. 

В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или 

неправильно сформулированным обращением, заявителя муниципальной услуги 

информируют   об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение. 

В случае если, запрашиваемая информация отсутствует в данной организации, 

заявителю предоставляется информация о месте еѐ предоставления или даются 

рекомендации по еѐ поиску. 

3.2.6. Интернет-консультация. 

Основанием для интернет - консультации является предоставление заявителю 

конкретной запрашиваемой информации 

Интернет-консультация заявителя предоставляется по необходимости (приложение 6). 

Должностное лицо принимает все необходимые меры для предоставления полного и 

оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других 

специалистов.  

Максимальный срок ответа интернет - консультации не должен превышать 3-х 

рабочих дней. 

Процедура заканчивается консультированием заявителя по интересующим вопросам с 

использованием информационных систем общего пользования (Интернет-сайт, электронная 

почта).  

При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их 

представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляет 

специалист МФЦ в течении 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента. 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием 

решений осуществляется руководителем организаций, ответственным за организацию 

работы по предоставлению муниципальной услуги.  

Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами 

организаций положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 



 

 

 

решений осуществляется  Управлением образования администрации Ачитского  городского 

округа.  

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические 

проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Проверки осуществляются на основании приказов начальника Управления 

образования.  

Проверка проводится в присутствии руководителя организации или исполняющего 

его обязанности. 

В ходе проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие 

деятельности организации требованиям настоящего Регламента. 

По результатам проверки   Управление образования администрации Ачитского 

городского округа:  

- готовит акт проверки учреждения; 

- применяет меры ответственности к руководителю организации в случае выявления 

нарушений исполнения требований настоящего Регламента. 

4.2. Руководитель организации несет персональную ответственность: 

- за предоставление муниципальной услуги; 

- за соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных настоящим  

Регламентом; 

- за соблюдение сроков административных процедур настоящего Регламента; 

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

- за правильность и своевременность оформления документов. 

  Управление образования администрации Ачитского городского округа   может 

проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование 

получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, 

сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных 

настоящим Регламентом. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих. 

 

5.1.Действия (бездействия), решения должностных лиц организации, осуществляемые 

(принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем 

обращения: 

- к руководителю организации; 

- к начальнику  Управления образования администрации Ачитского  городского 

округа. 

5.2.Обращение подается в письменной форме поступившей лично от заявителя 

(уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления, а также в форме 

электронных сообщений (непосредственно при личном обращении лица в ОО или  

Управление образования администрации Ачитского городского округа, на адрес электронной 

почты ОО или  Управления образования администрации Ачитского городского округа, в 

личном кабинете на Портале, ОО  или   Управления образования администрации Ачитского 

городского округа)и должно содержать; 

- при подаче обращения физическим лицом – его фамилию, имя, отчество (последнее 

– при наличии), при подаче обращения юридическим лицом – его наименование; 

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о 

переадресации обращения;  



 

 

 

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность 

соответствующего лица; 

- суть обращения; 

- при подаче обращения физическим лицом – личную подпись физического лица, 

при подаче обращения юридическим лицом – подпись руководителя (заместителя 

руководителя) юридического лица; 

- дату. 

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих 

изложенную в обращении информацию. 

5.3. Письменный ответ направляется заявителю в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня регистрации письменного обращения в организацию. 

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не 

более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется 

письменно с указанием причин продления.  

Обращения не рассматриваются при отсутствии в обращении: 

- фамилии заявителя; 

- сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем 

принято); 

- подписи заявителя; 

- почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть 

направлен ответ. 

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также 

членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в 

нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости 

злоупотребления правом. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 

дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и 

почтовый адрес или адрес электронной почты воспроизводимы. 

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 

многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 

обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

руководитель организации или  иное уполномоченное на то должностное лицо вправе 

принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 

заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее 

направляемые обращения направлялись в организацию или одному и тому же должностному 

лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении 

требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении. 

Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то 

руководителем организации (начальником Управления образования администрации 

Ачитского городского округа) принимается решение о привлечении к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста или должностного 

лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

5.4.Физические лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения  

руководителя организации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, в судебном порядке. 

 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

к административному регламенту 

 

Перечень муниципальных образовательных организаций Ачитского  городского округа, осуществляющих предоставление 

муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и 

электронного журнала успеваемости» 

№ 

п/

п 

Наименование 

общеобразователь

ного учреждения 

Почтовый адрес 

Контак

тный 

телефон 

Ф.И.О. 

директора 

школы 

График работы 

МОУ по 

предоставлению 

муниципальной 

услуги 

Адрес сайта 
Адрес электронной 

почты 

1.  

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательн

ое учреждение 

"Афанасьевская 

средняя 

общеобразовательна

я школа" 

623241,Свердловска

я область, Ачитский 

район,с.Афанасьевс

кое, ул.Советская, 

д.1 

8(34391)

7-42-16 

Тутынина 

Ольга 

Владимировна 

9.00 – 17.00 
http://s -

afan.jimdo.com/ afsosh@mail.ru 

2 

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательн

ое учреждение 

"Ачитская средняя 

общеобразовательна

я школа" 

623230, 

Свердловская 

область, р.п.Ачит, 

ул.Ленина, д.4 

8(34391)

7-19-81 

Чашникова 

Ольга 

Леонидовна 

 9.00 – 17.00 
http://skola-

achit.ucoz.ru 

043101_57@mail.ru 

http://s-afan.jimdo.com/
http://s-afan.jimdo.com/
http://skola-achit.ucoz.ru/
http://skola-achit.ucoz.ru/


 

 

2.  

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательн

ое учреждение 

"Бакряжская 

средняя 

общеобразовательна

я школа" 

623225,Свердловска

я область, Ачитский 

район,  с.Бакряж, 

ул.Заречная, д.1 

8(34391)

7-61-46 

Ульянов 

Алксандр 

Алексеевич 

 9.00 – 17.00 http://bakr -
school.zz.mu/ 

bakashit@mail.ru 

3.  

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательн

ое учреждение 

"Большеутинская 

средняя 

общеобразовательна

я школа" 

623246,Свердловска

я область, Ачитский 

район, с.Большой 

Ут,ул.Нагорная, д.1 

8(34391)

7-23-74 

Ташкинова 

Татьяна 

Николаевна 

9.00 – 17.00 http://schools.dnevn
ik.ru/55 

ut_ou@mail.ru 

4.  

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательн

ое учреждение 

"Верх-Тисинская 

основная 

общеобразовательна

я школа" 

623233, 

Свердловская 

область, Ачитский 

район, д.Верх-Тиса 

Ул.Центральная, д. 

1 

8(34391)

7-34-21 

Борисова Нина 

Ивановна 
 9.00 – 15.00 vtisa-

ach.uralschool.ru 
verx-tisa@mail.ru 

http://bakr-school.zz.mu/
http://bakr-school.zz.mu/


 

 

5.  

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательн

ое учреждение 

"Гайнинская 

основная 

общеобразовательна

я школа" 

623220, 

Свердловская 

область, Ачитский 

район, д. Гайны, ул. 

Мусы Джалиля, д.1 

8(34391)

7-51-22 

Гаптрахманов 

ИльдусГаптул

нафикович 

  9.00 – 15.00 http://skola-
gayny.moy.su 

skola-gayny@ya.ru 

6.  

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательн

ое учреждение 

"Заринская средняя 

общеобразовательна

я школа" 

623240,Свердловска

я область, Ачитский 

район, п.Заря, 

ул.Советская , д.20 

8(34391)

7-51-80 

Трофимова 

Анна 

Анатольевна 

9.00 – 17.00 
http://skola-

zar.narod.ru 

zar_shool@mail.ru 

7.  

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательн

ое учреждение 

"Каргинская 

основная 

общеобразовательна

я школа" 

623221,Свердловска

я область, Ачитский 

район, 

с.Карги,Ул.Ленина, 

д.26 

8(34391)

7-32-12 

Щѐчкина 

Наталья 

Рудольфовна 

  9.00 – 15.00 http://kargi.ucoz.ru 

karginskschkola@ma

il.ru 

http://skola-gayny.moy.su/
http://skola-gayny.moy.su/
http://skola-zar.narod.ru/
http://skola-zar.narod.ru/
http://kargi.ucoz.ru/


 

 

8.  

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательн

ое учреждение 

"Ключевская 

основная 

общеобразовательна

я школа" 

623223,Свердловска

я область, Ачитский 

район, с.Ключ, 

ул.Мира, д.22 

8(34391)

7-35-15 

Харитонова 

Ольга 

Геннадьевна 

9.00 – 15.00 http://kluch-
oosch.ru 

kluch_ou@mail.ru 

9.  

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательн

ое учреждение 

"Марикаршинская 

основная 

общеобразовательна

я школа» 

623249, 

Свердловская 

область, Ачитский 

район, д. 

Марийские Карши, 

ул. Ленина, д.22-а 

8(34391)

7-25-93 

Ильина Ксения 

Владимировна 
9.00 – 15.00 http://schools.dnevn

ik.ru/60 
mou_moosch@mail.r

u 

10.  

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательн

ое учреждение 

"Нижнеарийская  

средняя 

общеобразовательна

я школа" 

623224, 

Свердловская 

область, Ачитский 

район, д.Нижний 

Арий, ул. 50 лет 

Октября, д. 1а 

8(34391)

7-27-39 

Габдрахманова 

Фаина 

Шакуровна 

 9.00 – 17.00 
http://skola-

narii.ucoz.ru/ ariy_ou@mail.ru 

http://kluch-oosch.ru/
http://kluch-oosch.ru/
http://skola-narii.ucoz.ru/
http://skola-narii.ucoz.ru/


 

 

11.  

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательн

ое учреждение 

"Русскопотамская 

средняя 

общеобразовательна

я школа" 

623244,Свердловска

я область, Ачитский 

район, с.Русский 

Потам, 

Ул.Ленина, д.37 

8(34391)

7-25-43 

Хохрякова 

Ольга 

Анатольевна 

9.00 – 17.00 http://rp -
sosch.jimdo.com/ 

rpsch@rambler.ru 

12.  

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательн

ое учреждение 

"Уфимская средняя 

общеобразовательна

я школа" 

623220, 

Свердловская 

область, Ачитский 

район, п.Уфимский 

Ул.Специалистов, 

д.12 

8(34391)

7-21-54 

Дубовцева 

Маргарита 

Анатольвна 

9.00 – 17.00 
http://ufimkasosh.ru ufimka-skola@ya.ru 

 

http://rp-sosch.jimdo.com/
http://rp-sosch.jimdo.com/
http://ufimkasosh.ru/


 

 

 

      ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

                                                                          к административному регламенту 

 

Входные формы (заявления)  

по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление информации о 

текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и  

электронного журнала успеваемости»  

в образовательных организациях Ачитского городского округа  

Директору 

_______________________________ 

  (наименование организации) 

_______________________________ 

      (Ф.И.О.  руководителя) 

_______________________________ 

                                                                                               (Ф.И.О.  заявителя) 

 

   Место регистрации:                                

_____________________________ 

 

                                                                        Телефон:_____________________ 

                                                                         Паспорт: серия _______, № _____ 

                                                                         Выдан: ______________________ 

 

Заявление00000000000000000000000 

Прошу предоставить информацию о текущей успеваемости 

_____________________________________________________________________________

_____    

(фамилия, имя, отчество ребенка) 

учащегося ________ класса в форме электронного дневника, электронного журнала 

успеваемости. 

 

Даю согласие на обработку и хранение моих персональных данных и данных моего 

ребенка. 

 

 

Подпись __________________________ 

«_____» ____________________ 20___ г. 



 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

к административному регламенту 

 

Блок-схема последовательности действий 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала 

успеваемости» в образовательных организациях Ачитского городского округа   

 

 

 

 

Обращение заявителя 

 

 

Прием и регистрация заявления 

 

 

 

Рассмотрение заявления  

 

 

 

Отказ в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

 

 

 Присвоение индивидуальных 

регистрационных данных для 

доступа к электронному 

дневнику, электронному 

журналу успеваемости и 

уведомление заявителя 

 

 

 

 

 

Заполнение электронного 

дневника, электронного журнала 

успеваемости 

 

 

 

Предоставление информации о 

текущей успеваемости 

учащегося 

 

 

Направление уведомления 

об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Направление уведомления о 

предоставлении муниципальной 

услуги 

 



 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

к административному регламенту 

 

Формы результатов по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и 

электронного журнала успеваемости» в образовательных организациях Ачитского 

городского округа» 

 

 

Бланк образовательного учреждения 

 

 

Адресат 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

 

Уведомляем Вас о том, что Вам присвоены индивидуальные регистрационные 

данные для доступа к электронному дневнику, электронному 

журналу:______________________________________________ 

 

Дата предоставления информации о текущей информации ученика (цы) 

_____________класса    _________________________________________ 

                                                             (наименование организации) 

Контактный телефон________________________________________________ 

 

Руководитель организации                                                                И.О.Фамилия 

М.П. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Описание 

бланка  образовательной организации 

 

 Бланк справки-подтверждения образовательного учреждения изготавливается на 

стандартных листах бумаги форматом  А-5 (148 х 210мм), плотностью 80 г/м с границами: 

левое поле- 35мм, верхнее- 03мм, правое- 10мм, нижнее- 20мм. 

 На лицевой части листа в левом верхнем углу размером 73 х 73мм располагаются 

следующие реквизиты: 

- полное юридическое наименование учреждения; 

- почтовый адрес: улица (в именительном падеже), №  дома, город, индекс, край; 

- телефон, факс; 

- электронный адрес; 

- ОКПО; 

- ОГРН; 

- ИНН/КПП 

Ниже в две строки: на первой строке - число, месяц, год, номерной знак (№),  на 

второй - с прописной буквы предлог «На», номерной знак (№),  далее со строчной буквы 

предлог «от», число, месяц, год. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 6 

к административному регламенту 

 

ФОРМА ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-КОНСУЛЬТАЦИИ 

 

Входящий №_____ от _____________ 

Исходящий №____ от _____________ 

 

 

Интернет-консультация 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала 

успеваемости» в образовательных организациях Ачитского городского округа   

 

 

Фамилия, имя, отчество (наименование 

организации) 

 

Адрес регистрации (по месту размещения, 

жительства), контактный телефон 

 

Адрес электронной почты для ответа  

Сформулируйте Ваш вопрос, укажите 

необходимые для ответа консультанта 

особенности, если они имеются. 

 

 

 

 

Заполняется при подготовке ответа 

 

Консультант:    _____________________________________________________   

(фамилия, имя, отчество) 

телефон: __________________________________________________________ 



 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

к административному регламенту 

Ответственные за муниципальную услугу  

 «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение 

электронного дневника и электронного журнала успеваемости»  в муниципальных 

общеобразовательных организациях Ачитского городского округа» 

 

№
 п

.п
. 

Наименование ОУ 

ФИО 

ответственного 

лица 

Должность Телефон 

1.  

  Управление образования 

администрации Ачитского 

городского округа   

Егорова 

Маргарита 

Григорьевна 

Специалист 1 

категории 

8(34391)

7-12-38 

2.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Афанасьевская средняя 

общеобразовательная школа" 

Ласкина 

Светлана 

Геннадьевна 

Заместитель 

директора по 

учебной работе 

8(34391)

7-42-16 

3.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Ачитская средняя 

общеобразовательная школа" 

Семерикова 

Людмила 

Анатольевна 

Заместитель 

директора по 

учебной работе 

8(34391)

7-16-21 

4.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Бакряжская средняя 

общеобразовательная школа" 

Чайникова 

Наталья 

Алексеевна 

Заместитель 

директора по 

учебной работе 
8(34391)

7-61-46 

5.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Большеутинская средняя 

общеобразовательная школа" 

Ташкинова 

Ирина 

Борисовна 

Заместитель 

директора по 

учебной работе 
8(34391)

7-23-74 

6.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Верх-Тисинская основная 

общеобразовательная школа" 

Осипова Любовь 

Витальевна 

Заместитель 

директора по 

учебно-

воспитательной 

работе 

8(34391)

7-34-21 

7.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Гайнинская основная 

общеобразовательная школа" 

Крашенинников

а Ирина 

Вячеславовна 

Заместитель 

директора по 

учебно-

воспитательной 

работе 

8(34391)

7-51-22 

8.  
Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Заринская средняя 

Смердова Ирина 

Васильевна 
Заместитель 

директора по 

8(34391)

7-51-80 



 

 

 

общеобразовательная школа" учебной работе 

9.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Каргинская основная 

общеобразовательная школа" 

Хазиахметова 

Альбина 

Анваровна 

Заместитель 

директора по 

учебно-

воспитательной 

работе 

8(34391)

7-32-12 

10.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Ключевская основная 

общеобразовательная школа" 

Кардашина 

Ольга 

Николаевна 

Заместитель 

директора по 

учебно-

воспитательной 

работе 

8(34391)

7-35-15 

11.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Марикаршинская основная 

общеобразовательная школа» 

Михайлова 

Светлана 

Алексеевна 

Заместитель 

директора по 

учебно-

воспитательной 

работе 

8(34391)

7-25-93 

12. 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Нижнеарийская  средняя 

общеобразовательная школа" 

Чебыкина 

Лариса 

Мавлетзяновна 

Заместитель 

директора по 

учебной работе 
8(34391)

7-27-39 

13 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Русскопотамская средняя 

общеобразовательная школа" 

Жданова 

Светлана  

Васильевна 

Заместитель 

директора по 

учебной работе 
8(34391)

7-25-43 

14 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Уфимская средняя 

общеобразовательная школа" 

Русинова Галина 

Валентиновна 

Заместитель 

директора по 

учебной работе 
8(34391)

7-21-54 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение  4 

к постановлению главы 

администрации 

Ачитского городского округа  

от «____»  сентября 2015 г.  № ___ 

 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках на территории Ачитского городского 

округа» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, 

рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),   календарных 

учебных графиках» муниципальных образовательных организаций Ачитского городского 

округа  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества 

исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания 

комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, 

сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании 

муниципальной услуг. 

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие 

термины и понятия: 

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления 

(далее – муниципальная услуга), -  это  деятельность по реализации функций органа 

местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах 

полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов 

местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом  

от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований; 

- заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных 

органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов 

и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их 

уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющие 

государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в 

организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с 

запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженной в 

устной, письменной или электронной форме; 

- административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий 

предоставление муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной 

услуги; 

- образовательная организация - организация, осуществляющая образовательный 

процесс, то есть реализующая одну или несколько образовательных программ и (или) 

обеспечивающая содержание и воспитание обучающихся, воспитанников 

- образовательная программа – нормативный документ образовательного 

учреждения, который определяет содержание образования определенного уровня и (или) 

направленности; 

- учебный план - нормативный документ образовательного учреждения, 

определяющий структуру содержания образования, соотношение обязательной части 

основной образовательной программы и части, формируемой участниками 



 

 

 

образовательного процесса; определяющий максимально допустимую нагрузку при 5- и 6-

дневной учебной неделе по классам, а также количество недельных часов для 

финансирования; 

- рабочая программа – нормативный документ образовательного учреждения, 

характеризующий систему организации образовательной деятельности педагога с учетом 

особенностей образовательной организации, особенностей обучающихся конкретного 

класса, воспитанников; 

- календарный учебный график – нормативный документ образовательной 

организации, в которой определяется чередование учебной нагрузки и времени отдыха 

(каникул) по календарным неделям учебного года. 

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют образовательные 

организации, родители (законные представители) несовершеннолетних детей и 

совершеннолетние граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные 

граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или 

международным договором Российской Федерации (далее - заявитель).  

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель 

может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном 

сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная 

информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п.2.2. 

настоящего Административного регламента.  

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 

предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» 

муниципальных образовательных организаций Ачитского городского округа». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет  Управление образования 

администрации Ачитского городского округа   (далее –  Управление образования 

Ачитского городского округа), а также в части предоставления информации, 

муниципальные образовательные организации Ачитского городского округа, 

реализующие основные образовательные программы дошкольного, начального общего, 

основного общего, среднего общего и дополнительные  образовательные программы 

(далее – образовательные организации). Информация о местонахождении Управления 

образования Ачитского городского округа, муниципальных образовательных 

организаций, номера контактных телефонов, адреса электронной почты, а также сведения 

о руководителях Управления образования и организаций прилагается (приложение №1). 

2.2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

2.2.2.Информация о муниципальной услуге предоставляется: 

16. в помещениях Управления образования Ачитского городского округа, а также 

муниципальных образовательных организаций, на информационных стендах; 

17. по телефону сотрудниками Управления образования Ачитского городского округа, а 

также образовательных организаций, ответственных за информирование; 

18. на официальном сайте Управления образования Ачитского городского округа в сети 

Интернет: uo-aсhit.com, а также муниципальных образовательных организаций; 

 -в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru ) (далее - Единый 

портал), на Региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(http://66.gosuslugi.ru/) (далее – Региональный портал); 

19. в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг (далее – МФЦ) в п.Ачит. 

http://edu-kruf.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

 

 

 Информация предоставляется при личном обращении получателя, по почте (в т.ч. 

электронной почте). 

2.2.3.При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги 

информация об изменениях должна быть размещена в течение 1 дня с пометкой «Важно» 

следующими способами: 

20. в помещениях   Управления образования Ачитского городского округа, а также 

муниципальных образовательных организаций, на информационных стендах; 

21. на официальном сайте Управления образования Ачитского городского округа, а 

также муниципальных образовательных организаций в сети Интернет; 

22. на Едином портале; 

23. на информационном стенде многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг в п.Ачит. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление 

заявителю информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих 

программах рабочих курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных 

графиках муниципальных образовательных организаций Ачитского городского округа  

посредством: 

- устного или письменного ответа на запрос заявителя; 

- ответа по электронной почте на запрос заявителя; 

- информации, размещенной на Интернет-сайтах образовательных организаций; 

- информации, размещенной на информационном стенде образовательной 

организации; 

- публикаций в виде брошюр, сборников, буклетов и иных непериодических 

изданий информационныхматериалов, нормативных правовых и организационно-

методических документов для распространения среди заинтересованных граждан и 

юридических лиц; 

- размещения в СМИ информации, актуальной для обучающихся образовательных 

организаций, представителей гражданско-правовых институтов и общественных 

организаций, представителей родительской общественности. 

При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их 

представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляет 

специалист МФЦ. 

При получении муниципальной услуги через Единый портал либо через 

Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) выдача 

заявителям (их представителям) результатов предоставления муниципальной услуги 

осуществляется через Единый портал (Региональный портал) либо, по желанию заявителя, 

через МФЦ. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение всего 

календарного года. 

2.4.2.Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих 

дней и складывается из следующих сроков: 

24. приѐм, регистрация заявления и документов - не более 1 рабочего дня; 

- рассмотрение заявления и документов и выдача запрашиваемой информации или 

уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемой информации - не более 4 

рабочих  дней.  

При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по 

справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация: 

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги; 

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 



 

 

 

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые 

необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги; 

4) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги; 

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших 

заявление и документы в МФЦ). 

 2.4.3.Максимальное время ожидания и продолжительность приема заявителей при 

решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги: 

25. время ожидания в очереди при получении информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут; 

время приема при получении информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги не должно превышать 20 минут;  

В случае объективной задержки продвижения очереди уполномоченное 

должностное лицо, осуществляющее прием и регистрацию документов, обязано 

уведомить ожидающих о причинах задержки и предполагаемом времени ожидания. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

нормативно-правовыми актами: 

- Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

- Областным законом  от 15.07.2013 г № 78-ОЗ «Об образовании в Свердловской 

области»; 

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных 

гарантиях прав ребѐнка в Российской Федерации»; 

- Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12. 2009 № 

1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и 

муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»; 

- Приказом Минобразования РФ от 05.03.2004 N 1089 "Об утверждении 

федерального компонента государственных образовательных стандартов начального 

общего, основного общего и среднего (полного) общего образования"(с изменениями и 

дополнениями); 

- Приказом Минобразования РФ от 09.03.2004 N 1312 (ред. от 30.08.2010) "Об 

утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для 

образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего 

образования" 

- Приказом Минобрнауки РФ от 06.10.2009 N 373  "Об утверждении и введении в 

действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего 

образования" (с изменениями и дополнениями); 

- Приказом Минобрнауки РФ от 17 декабря 2010 г. № 1897  "Об утверждении и 

введении в действие федерального государственного образовательного стандарта 

основного  общего образования"; 

- Приказом Минобрнауки РФ от 17 мая 2012 г. N 413 г.   "Об утверждении и 

введении в действие федерального государственного образовательного стандарта 

среднего (полного) общего образования" ; 
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- Приказом Минобрнауки РФ  от 30 августа 2013 г. № 1014 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным 

общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного 

образования»; 

- Приказом Минобрнауки РФ  от 30 августа 2013 г. № 1015 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным 

общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования»; 

- Приказом Минобрнауки РФ  от 29 августа 2013 г. № 1008 «Об утверждении 

Порядкаорганизации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам»; 

- иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Свердловской 

области, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления 

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего и дополнительного 

образования. 

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в заявительном 

порядке на основании запроса заявителя, выраженного в устной, письменной или 

электронной форме. Предоставления иных документов от заявителя для получения услуги 

не требуется.  

Образец запроса представлен в Приложении №2 к настоящему 

Административному регламенту. 

2.7. Основания для отказа в приеме запроса, необходимого для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- письменное заявление гражданина о возврате запроса, представленного им для 

получения муниципальной услуги; 

- запрос на предоставление документированной информации оформлен не 

надлежащим образом; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия, 

почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона получателя; 

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи; 

- получателю неоднократно предоставлялся ответ по существу поставленных в 

письменном обращении вопросов, и при этом в обращении не приводятся новые доводы 

или обстоятельства; 

- информация, запрашиваемая заявителем, не входит в перечень информации, 

обязательной к предоставлению в соответствии с данным административным 

регламентом; 

- информация, запрашиваемая в заявлении, касается третьих лиц без 

предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их 

интересы. 

В случае устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги заявитель вправе обратиться повторно. 

Образец уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

представлен в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 

2.9. В соответствии с действующим законодательством муниципальная услуга 

предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальное время при подаче запроса о предоставлении услуги и при 

последующем получении результата предоставления услуги не должно превышать 20 

минут. 



 

 

 

2.11. Датой обращения является день регистрации документов специалистом, 

ответственным за прием и регистрацию документов. 

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с 

графиком работы организаций, предоставляющих муниципальную услугу. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в 

течение суток с момента поступления документов в соответствии с п.2.6. 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги: 

2.12.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам и обеспечивать: 

- безопасность (в том числе пожарную); 

- удобное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего прием; 

- возможность оформления заявителем письменного обращения; 

- места ожидания; 

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4. 

2.12.2. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы 

информационным стендом, на котором размещена информация: 

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  

Управления образования, ответственного за предоставление  муниципальной услуги; 

-  графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами; 

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и 

устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, 

осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование 

граждан; 

- настоящий Административный регламент. 

Данная информация в обязательном порядке размещается и на официальных сайтах 

в сети Интернет организаций, предоставляющих муниципальную услугу. 

2.12.3. Для ознакомления заявителей должны быть доступны:  

- учебный план; 

- лицензия на право ведения образовательной деятельности; 

- свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, 

дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного 

образца(если его наличие предусмотрено законодательством РФ для учреждений данного 

типа; 

- основные образовательные программы и дополнительные образовательные 

программы,  реализуемые образовательным организациями; 

- календарный учебный график и другие документы, регламентирующие 

организацию образовательного процесса в соответствии с действующим 

законодательством. 

2.12.4. При возможности около здания, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, организуются парковочные места для автотранспорта. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.12.5. Вход в  Управление образования, предоставляющего  муниципальную 

услугу, должен быть оборудован информационным стендом, содержащим информацию о 

наименовании, месте нахождения и режиме работы. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- своевременный прием граждан; 

- соблюдение требований настоящего Административного регламента при 

предоставлении муниципальной услуги; 

- полнота, актуальность и достоверность информации в соответствии с 

установленными настоящим административным регламентом требованиями; 

- результативность оказания муниципальной услуги; 



 

 

 

- получение услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в 

иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору 

заявителя; 

- отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) и решения, принятые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в виде: 

- индивидуального информирования; 

- публичного информирования. 

Информирование проводится в форме: 

- устного информирования; 

- письменного информирования. 

2.14.2. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости 

от используемого вида информирования: 

- по телефону; 

- по электронной почте; 

- посредством личного обращения; 

- на официальном сайте; 

- по письменным запросам (обращениям). 

2.14.3. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими 

предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично или по 

телефону непосредственно в момент обращения.  

2.14.4. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его 

обращения. 

2.14.5. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной 

услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам: 

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения 

муниципальной услуги; 

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства 

заявления (запросы); 

- необходимость представления дополнительных документов и сведений. 

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании 

письменного обращения. 

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, 

имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации, предложить 

гражданину представиться и изложить суть вопроса. 

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно 

корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. 

Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно 

проводиться с использованием официального стиля речи. 

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных 

разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления 

звонка на другой телефонный аппарат. 

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке 

предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование 

заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления 

муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение 

гражданина. 



 

 

 

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о 

порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры 

для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности 

предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее 

индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за 

необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него 

время для устного информирования по интересующему его вопросу. 

2.14.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 

должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не 

допускается. 

2.14.7. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления 

муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в организацию, 

предоставляющее муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов 

почтовым отправление, а также электронной почтой. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю 

в течение 30 дней со дня регистрации обращения.  

Письменный или электронный ответ на обращение заявителя предоставляется с 

указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается 

руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.14.8. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в 

средствах массовой информации, на официальном сайте организации, предоставляющей 

муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления 

услуги. 

 

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. Исполнение муниципальной услуги предусматривает информирование об 

организации обучения по основным образовательным программам дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего общего образования  и дополнительным 

образовательным программам в муниципальных образовательных организациях 

Ачитского городского округа.  

Основные образовательные программы дошкольного, начального общего, 

основного общего, среднего общего образования  и дополнительные образовательные 

программы включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, 

предметов, дисциплин (модулей), календарный учебный график и другие методические 

материалы. 

Выполнение административных процедур в рамках исполнения муниципальной 

услуги осуществляется специалистами  Управления образования в соответствии с 

должностными обязанностями и работниками образовательных организаций в части 

предоставления информации и  в соответствии с установленным распределением 

должностных обязанностей. 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 

4 к настоящему Административному регламенту. 

3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:  

- своевременное размещение и обновление достоверной информации о 

муниципальной услуге, размещенной на информационных стендах в здании учреждения, 

предоставляющего муниципальную услугу, на официальном сайте; 



 

 

 

- размещение в средствах массовой информации актуальной информации для 

обучающихся (воспитанников) образовательных организаций, представителей 

гражданско-правовых институтов и общественных организаций, представителей 

родительской общественности по мере появления значимой информации; 

- приѐм и рассмотрение устных обращений граждан;  

- приѐм и рассмотрение письменных (в том числе в электронной форме) обращений 

граждан. 

3.4. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также 

требования к порядку их выполнения. 

3.4.1. Порядок приѐма и рассмотрения устных обращений заявителей. 

Основанием для начала административного действия является поступление в ходе 

личного приѐма ответственного лица организации (приложение 5)  устного обращения 

заявителя о предоставлении информации об образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

календарных учебных графиках. 

Приѐм заявителей производится в приѐмные дни и часы в соответствии  с графиком 

работы учреждения. 

Время ожидания при личном обращении гражданина для получения услуги не 

должно превышать 15минут. 

Во время приѐма заявитель излагает своѐ обращение в устной форме. 

Продолжительность приѐма при личном обращении заявителя не должна 

превышать 20 минут. 

По окончании приѐма ответственное лицо  организации доводит до сведения 

заявителя необходимую информацию, либо информирует о том, кому будет поручено 

рассмотрение и принятие мер по его обращению. 

Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приѐма, регистрируется в 

журнале регистрации устных обращений в течение одних суток с момента проведения 

приѐма заявителя. 

Рассмотрение, передача на исполнение незарегистрированных устных обращений 

не допускается. 

Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе 

личного приѐма или письменно (в том числе в электронной форме) в установленном 

настоящим Административным регламентом и действующим законодательством порядке 

рассмотрения обращений граждан (не более 30 дней с момента регистрации). 

При ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно и в корректной 

форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный 

звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которое 

позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего 

звонок.  

Время разговора не должно превышать 15 минут. 

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить 

на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое 

должностное лицо, которое может ответить на вопрос заявителя, или же заявителю 

должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую 

информацию. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 

ответственный за информирование, может предложить заявителю обратиться за 

необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного 

консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также 

возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, 

заявителю для разъяснения. 



 

 

 

Результатом исполнения административных процедур является полученный 

заявителем устный или письменный ответ (в том числе в электронной форме), 

содержащий информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих 

программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных 

графиках образовательных организаций. 

Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги может быть осуществлено специалистами МФЦ. 

3.4.2. Порядок приѐма и рассмотрения письменных (в том числе в электронной 

форме) обращений. 

Основанием для начала административного действия является поступление в 

учреждение по почте или электронной почте письменного обращения о предоставлении 

информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных 

графиках образовательных организаций. 

Сотрудник учреждения, ответственный за работу с входящей (исходящей) 

корреспонденцией, осуществляет прием и регистрацию письменных обращений и 

обращений, поступивших по почте (в т.ч. электронной): 

ʘ) принимает и регистрирует обращения  в соответствующих журналах; 

б) на обращениях ставит дату приема обращения; 

ʚ) направляет обращения на рассмотрение руководителю организации. 

Время приема и регистрации письменного обращения, полученного по почте (в т.ч. 

электронной), составляет не более одних суток с момента его поступления в организацию. 

Руководитель организации: 

- определяет ответственного исполнителя муниципальной услуги (должностное 

лицо) - сотрудника организации, ответственного за рассмотрение письменного 

обращения, обращения, полученного по почте (в т.ч. электронной), и подготовку ответа 

получателю; 

- дает указания ответственному исполнителю муниципальной услуги в форме 

резолюции с отражением фамилии и инициалов ответственного исполнителя, порядка, 

характера и срока исполнения. 

Ответственный исполнитель муниципальной услуги: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 

обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение; 

- готовит ответ на обращение и не позднее 3 рабочих дней до истечения срока 

предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства предоставляет на 

подпись руководителю организации. 

После подписания ответа на письменное обращение, обращение, полученное по 

почте (в т.ч. электронной), руководителем организации сотрудник организации, 

ответственный за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией, направляет его 

получателю. 

Ответ на обращение, поступившее в организацию по информационным системам 

общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в письменном 

обращении, либо по адресу электронной почты.  

При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их 

представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляет 

специалист МФЦ. 

Результатом исполнения административного действия является полученный 

заявителем письменный ответ (в том числе в электронной форме), подписанный 

руководителем организации, содержащий информацию об образовательных программах и 

учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

календарных учебных графиках образовательной организации. 



 

 

 

3.4.3. Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю 

муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан 

мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в 

пункте 2.8. настоящего Административного регламента. 

3.4.4. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или 

неправильно сформулированным обращением, заявителя муниципальной услуги 

информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение. 

3.4.5. В случае если запрашиваемая информация отсутствует в образовательной 

организации, получателю муниципальной услуги предоставляется информация о месте еѐ 

предоставления или даются рекомендации по еѐ поиску. 

3.4.6. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтов. 

Административная процедура предоставления информационных материалов 

посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, 

нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов и 

иных обязательных для размещения документов, регламентирующих организацию 

образовательного процесса, в цифровой форме (файлы в форматах *.pdf, *.doc, *.txt, *.xls, 

*.bmp, *.gif, *.jpg) на официальном сайте образовательного учреждения: 

- учебный план; 

- лицензия на право ведения образовательной деятельности; 

- свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, 

дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца 

(если его наличие предусмотрено законодательством РФ для учреждений данного вида 

(типа); 

- основные и дополнительные образовательные программы, реализуемые 

образовательной организацией; 

- календарный учебный график и другие документы, регламентирующие 

организацию образовательного процесса. 

Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению 

материалов возлагается на руководителей образовательных организаций и специалистов. 

3.4.7. Предоставление информационных материалов в форме письменного 

информирования. 

Административная процедура предоставления информационных материалов в 

бумажном варианте предполагает использование почтовых услуг для рассылки 

информационных материалов, копий нормативных правовых актов и организационно-

методических документов адресно для получателей в течение установленного срока. 

3.4.8. Предоставление информационных материалов посредством электронной 

рассылки. 

3.4.9. Предоставление информационных материалов посредством публикации, 

размещения в средствах массовой информации. 

Административная процедура предоставления информационных материалов 

посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает: 

- публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов 

нормативных правовых актов и организационно-методических документов; 

- публикации в виде брошюр, сборников, буклетов и иных непериодических 

изданий информационных материалов, нормативных правовых и организационно-

методических документов для распространения среди заинтересованных лиц и 

организаций; 

- размещение в средствах массовой информации актуальной информации для 

руководителей организаций образования разного уровня, педагогических работников 

системы образования, обучающихся образовательных организаций, преподавателей и 

научно-педагогических работников системы, представителей гражданско-правовых 



 

 

 

институтов и общественных организаций, представителей родительской общественности 

по мере появления значимой информации. 

 

4.Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной 

услуги, и принятием решений осуществляет руководитель   Управления образования, 

муниципальной образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу. 

Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже одного раза в год. 

4.2. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

несут персональную ответственность: 

- за выполнение административных процедур в соответствии с настоящим 

регламентом; 

- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их 

выполнения, установленных настоящим регламентом; 

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

4.3. Контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами 

образовательных организаций положений настоящего Административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также за принятием решений осуществляется управлением 

образования. 

4.3.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения административного 

регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 

прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 

заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников 

образовательных организаций. 

4.3.2. Периодичность проведения проверок полноты и качества исполнения 

административного регламента может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в 

год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей или иных 

заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, 

связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические 

проверки). 

4.3.3. Для проведения проверки приказом начальника управления образования 

формируется комиссия, в состав которой включаются не менее двух  специалистов 

управления образования и должностное лицо образовательной организации. Проверка 

исполнения административного регламента проводится в течение трѐх дней. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.3.4. При проведении мероприятия по контролю у образовательных организаций 

могут быть затребованы следующие документы и материалы: 

- лицензия на право ведения образовательной деятельности; 

- свидетельство о государственной аккредитации организации; 

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью 

организации; 

- документы, регламентирующие правила приема в образовательную организацию; 

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса; 

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод 

обучающихся; 



 

 

 

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, 

промежуточной и итоговой аттестации обучающихся; 

- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и 

укрепления здоровья обучающихся; 

- документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций 

(объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических 

работников; 

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских 

и молодежных) организаций (объединений), не запрещенных законом; 

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции организации. 

4.4. Сотрудники образовательных организаций,  по вине которых допущены 

нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную 

ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

4.5. Дисциплинарная ответственность должностных лиц закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

 

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих 

 

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые 

(принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего 

регламента, могут быть обжалованы: 

- В образовательную организацию – руководителю образовательной организации 

(приложение 1); 

- В   Управление образования администрации Ачитского городского округа   – 

начальнику  Управления образования администрации Ачитского городского округа. 

Адрес: 623300, Свердловская область, п.Ачит, ул.Кривозубова,2, каб.213 

Справочный телефон, факс: 8 (34391) 7-11-74. 

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является 

поступление жалобы (обращения), поступившей лично от заявителя (уполномоченного 

лица) или направленной в виде почтового отправления. 

5.3. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства 

являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с 

согласия заявителя может быть дан ему устно в ходе личного приема. В остальных 

случаях дается письменный ответ. 

5.3.1. Письменное обращение подлежит регистрации и рассмотрению в порядке и в 

сроки, установленные Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации». 

5.3.2. При обращении граждан с письменным обращением указанное обращение 

рассматривается в течение 15 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а 

также в случае направления запроса иным организациям или должностным лицам для 

получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, 

должностное лицо (руководитель организации), которому направлено обращение, вправе 

продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении 

срока его рассмотрения заинтересованное лицо. 

5.3.3. Граждане в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают 

либо наименование органа, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, 

имя, отчество соответствующего должностного лица и (или) его должность, а также свои 

фамилию, имя, отчество (полностью) или полное наименование организации, почтовый 



 

 

 

адрес и адрес местонахождения, по которому должен быть направлен ответ, излагают суть 

предложения, заявления или жалобы, основания, по которым заявитель считает, что 

нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации 

либо незаконно возложена какая-либо обязанность, ставят личную подпись и дату. 

В подтверждение своих доводов заинтересованное лицо вправе приложить к 

письменному обращению необходимые документы и материалы либо их копии. 

5.3.4. Должностное лицо, которому направлено обращение, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения. 

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение 

об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении 

жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, 

направляется заявителю. 

5.4. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях: 

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии/ бездействии  (в чѐм 

выразилось, кем принято), 

- отсутствие фамилии, имени, отчества (при наличии) гражданина, наименовании 

юридического лица; 

- отсутствие почтового адреса; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению (о невозможности 

предоставления ответа сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, 

если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению); 

- в тексте содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;  

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 

более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее 

направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 

обстоятельства (о прекращении рассмотрения обращения заявитель уведомляется в 

письменной форме в недельный срок); 

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается в 

письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу 

поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных 

сведений). 

5.5. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то 

применяются меры воздействия на должностных лиц, сотрудников образовательных 

организаций, допустивших нарушения. 

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней 

вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в 

электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя. 

5.7. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков 

осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и 

решения должностных лиц, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке. 

 

6.Внесение изменений в Регламент 

6.1. Изменения в настоящий Регламент вносятся: 

– в случае изменения законодательства Российской Федерации и Свердловской 

области, регулирующего предоставление муниципальной услуги;  

– в случае изменения структуры муниципального органа самоуправления, к сфере 

деятельности которого относится предоставление соответствующей муниципальной 

услуги; 

– на основании результатов анализа практики применения настоящего Регламента. 



 

 

Приложение №1 

к административному регламенту 

 

ПЕРЕЧЕНЬ ОРГАНОВ И ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ 

УСЛУГУ 

Название 

учреждения 

Адрес Телефоны

/ 

факс 

Е-mail Сайт ФИО руководителя 

    Управление 

образования 

администрации 

Ачитского 

городского округа   

623230, Свердловская 

область, р.п.Ачит, 

ул.Кривозубова, 2 

 

8(34391)7-

1174 achit-uo@mail.ru 
uo-aсhit.com 

Козлова Алена 

Евгеньевна 

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательно

е учреждение 

"Афанасьевская 

средняя 

общеобразовательна

я школа" 

623241,Свердловская 

область, Ачитский 

район,с.Афанасьевско

е, ул.Советская, д.1 

8(34391)7-

42-16 
afsosh@mail.ru 

http://s-afan.jimdo.com/ Тутынина Ольга 

Владимировна 

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательно

е учреждение 

"Ачитская средняя 

общеобразовательна

623230, Свердловская 

область, р.п.Ачит, 

ул.Ленина, д.4 

8(34391)7-

19-81 
043101_57@mail.ru 

http://skola-achit.ucoz.ru Чашникова Ольга 

Леонидовна 

http://edu-kruf.ru/
http://s-afan.jimdo.com/
http://skola-achit.ucoz.ru/


 

 

я школа" 

 

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательно

е учреждение 

"Бакряжская средняя 

общеобразовательна

я школа" 

623225,Свердловская 

область, Ачитский 

район,  с.Бакряж, 

ул.Заречная, д.1 

8(34391)7-

61-46 
bakashit@mail.ru http://bakr-school.zz.mu/ 

Ульянов Алксандр 

Алексеевич 

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательно

е учреждение 

"Большеутинская 

средняя 

общеобразовательна

я школа" 

623246,Свердловская 

область, Ачитский 

район, с.Большой 

Ут,ул.Нагорная, д.1 

8(34391)7-

23-74 
ut_ou@mail.ru 

http://schools.dnevnik.ru/5

5 

Ташкинова Татьяна 

Николаевна 

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательно

е учреждение "Верх-

Тисинская основная 

общеобразовательна

я школа" 

623233, Свердловская 

область, Ачитский 

район, д.Верх-Тиса 

Ул.Центральная, д. 1 

8(34391)7-

34-21 
verx-tisa@mail.ru vtisa-ach.uralschool.ru 

Борисова Нина 

Ивановна 

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательно

е учреждение 

"Гайнинская 

основная 

623220, Свердловская 

область, Ачитский 

район, д. Гайны, ул. 

Мусы Джалиля, д.1 

8(34391)7-

51-22 
skola-gayny@ya.ru http://skola-gayny.moy.su 

Гаптрахманов 

ИльдусГаптулнафикови

ч 

http://bakr-school.zz.mu/
http://skola-gayny.moy.su/


 

 

общеобразовательна

я школа" 

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательно

е учреждение 

"Заринская средняя 

общеобразовательна

я школа" 

623240,Свердловская 

область, Ачитский 

район, п.Заря, 

ул.Советская , д.20 

8(34391)7-

51-80 
zar_shool@mail.ru 

http://skola-zar.narod.ru Трофимова Анна 

Анатольевна 

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательно

е учреждение 

"Каргинская 

основная 

общеобразовательна

я школа" 

623221,Свердловская 

область, Ачитский 

район, 

с.Карги,Ул.Ленина, 

д.26 

8(34391)7-

32-12 

karginskschkola@mail.r

u 
http://kargi.ucoz.ru Щѐчкина Наталья 

Рудольфовна 

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательно

е учреждение 

"Ключевская 

основная 

общеобразовательна

я школа" 

623223,Свердловская 

область, Ачитский 

район, с.Ключ, 

ул.Мира, д.22 

8(34391)7-

35-15 
kluch_ou@mail.ru http://kluch-oosch.ru 

Харитонова Ольга 

Геннадьевна 

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательно

е учреждение 

"Марикаршинская 

623249, Свердловская 

область, Ачитский 

район, д. Марийские 

Карши, ул. Ленина, 

д.22-а 

8(34391)7-

25-93 
mou_moosch@mail.ru 

http://schools.dnevnik.ru/6

0 

Ильина Ксения 

Владимировна 

http://skola-zar.narod.ru/
http://kargi.ucoz.ru/
http://kluch-oosch.ru/


 

 

основная 

общеобразовательна

я школа» 

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательно

е учреждение 

"Нижнеарийская  

средняя 

общеобразовательна

я школа" 

623224, Свердловская 

область, Ачитский 

район, д.Нижний 

Арий, ул. 50 лет 

Октября, д. 1а 

8(34391)7-

27-39 
ariy_ou@mail.ru 

http://skola-narii.ucoz.ru/ Габдрахманова Фаина 

Шакуровна 

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательно

е учреждение 

"Русскопотамская 

средняя 

общеобразовательна

я школа" 

623244,Свердловская 

область, Ачитский 

район, с.Русский 

Потам, 

Ул.Ленина, д.37 

8(34391)7-

25-43 
rpsch@rambler.ru http://rp-sosch.jimdo.com/ 

Хохрякова Ольга 

Анатольевна 

Муниципальное 

казенное 

общеобразовательно

е учреждение 

"Уфимская средняя 

общеобразовательна

я школа" 

623220, Свердловская 

область, Ачитский 

район, п.Уфимский 

Ул.Специалистов, д.12 

8(34391)7-

21-54 
ufimka-skola@ya.ru http://ufimkasosh.ru 

Дубовцева Маргарита 

Анатольвна 

Муниципальное 

казенное 

дошкольное 

образовательное 

623230, Свердловская 

область, Ачитский 

район, р.п. Ачит, ул. 

8(34391)7-

11-16 
mdou_ul13@mail.ru 

http://smiledou.ru/ 

 

Попова Лариса 

Васильевна 

http://skola-narii.ucoz.ru/
http://rp-sosch.jimdo.com/
http://ufimkasosh.ru/
http://smiledou.ru/


 

 

учреждение 

"Ачитский детский 

сад "Улыбка" 

Первомайская, 38 

Муниципальное 

казенное  

образовательное 

учреждение 

дополнительного 

образования детей 

Ачитского 

городского округа 

"Ачитская детская 

школа искусств» 

623230, Свердловская 

область, Ачитский 

район, р.п. Ачит, ул. 

Кирова, 4 

8(34391)7-

13-15; 
achit_dhi@mail.ru 

http://www.achitdshi.ru Николаева Алевтина 

Владимировна 

Муниципальное 

казенное  

образовательное 

учреждение 

дополнительного 

образования детей 

Ачитского 

городского округа 

"Ачитская детско-

юношеская 

спортивная школа» 

623230, Свердловская 

область, Ачитский 

район, р.п. Ачит, ул. 

Центральная, 2 

8(34391)7-

11-01; 
achit_dysh@mail.ru 

http://achit-sport.ucoz.ru Минниахметов Айрат 

Салимянович 

Муниципальное 

казенное  

образовательное 

учреждение 

дополнительного 

образования детей 

623230, Свердловская 

область, Ачитский 

район, р.п. Ачит, ул. 

Кривозубова, 6 

8(34391)7-

12-29 
achit_cdod@mail.ru 

http://цдо-ачит.рф/ Савватеева Татьяна 

Анатольевна 

http://www.achitdshi.ru/
http://achit-sport.ucoz.ru/
http://���-����.��/


 

 

Ачитского 

городского округа 

"Ачитский центр 

дополнительного 

образования детей» 

 



 

 

 

Приложение №2 

к административному регламенту 

 

ФОРМА 

ОБРАЩЕНИЯ (ЗАПРОСА) ПОЛУЧАТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

Директору __________________________  

____________________________________________ 

                           (наименование организации, ФИО директора) 

от__________________________________________ 

                           (ФИО заявителя полностью) 

проживающего по адресу (полный адрес): 

____________________________________________ 

____________________________________________ 

телефон________________________ 

 

Заявление 

 

Прошу Вас предоставить информацию о (формулируется запрашиваемая 

информация) _________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

 

_______ _____________________ 

подпись /расшифровка подписи/ 

 

«____» _______________ 20__ г. 

  

 

Прошу Вас прислать ответ по электронному адресу, по почте или при личном 

общении (нужное подчеркнуть)  



 

 

 

Приложение №3 

к административному регламенту 

 

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ 

ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

 

 

от_____________        № ____________ 

 

__________________________________________________________________ 

(наименование образовательной организации) 

 

Рассмотрев заявление ____________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество гражданина) 

принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

__________________________________________________________________ 

 

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе) 

 

_________________________________________________________________. 

  

 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть 

обжаловано в установленном законом порядке. 

 

Директор __________ __________ /_______________________(подпись)  

 (расшифровка подписи) 

МП 



 

 

 

Приложение №4 

к административному регламенту 

 

БЛОК–СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Обращение заявителя 

Вид обращения 

лично по почте по электронной почте 

Регистрация заявления заявителя 

Устное 

информирование 

заявителя 

Руководитель организации определяет должностное лицо, ответственное 

за рассмотрение обращения и подготовку ответа заявителю  

Должностное лицо рассматривает письменное обращение, готовит ответ и 

предоставляет на подпись руководителю организации 

Руководитель организации подписывает ответ 
 

Ответ направляется 

заявителю

 
 

Заявителю предоставлена информация об образовательных программах и учебных планах, 

рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых 

календарных учебных графиках 
 

по почте 

по электронной 

почте 



 

 

 

Приложение №5 

к административному регламенту 

 

Ответственные за предоставление информации за муниципальную услугу  

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках»  муниципальных образовательных 

организаций Ачитского городского округа   

 

№
 п

.п
. 

Наименование ОУ 

ФИО 

ответственного 

лица 

Должность Телефон 

12.  
  Управление образования администрации 

Ачитского городского округа   

Егорова Маргарита 

Григорьевна 

Специалист 1 

категории 

8(34391)7-

12-38 

13.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Афанасьевская средняя 

общеобразовательная школа" 

Ласкина Светлана 

Геннадьевна 

Заместитель 

директора по 

учебной работе 

8(34391)7-

42-16 

14.  
Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение "Ачитская 

средняя общеобразовательная школа" 

Семерикова 

Людмила 

Анатольевна 

Заместитель 

директора по 

учебной работе 

8(34391)7-

16-21 

15.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Бакряжская средняя общеобразовательная 

школа" 

Чайникова Наталья 

Алексеевна 

Заместитель 

директора по 

учебной работе 

8(34391)7-

61-46 

16.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Большеутинская средняя 

общеобразовательная школа" 

Ташкинова Ирина 

Борисовна 

Заместитель 

директора по 

учебной работе 

8(34391)7-

23-74 

17.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение "Верх-

Тисинская основная общеобразовательная 

школа" 

Осипова Любовь 

Витальевна 

Заместитель 

директора по 

учебно-

воспитательной 

работе 

8(34391)7-

34-21 

18.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Гайнинская основная общеобразовательная 

школа" 

Крашенинникова 

Ирина Вячеславовна 

Заместитель 

директора по 

учебно-

воспитательной 

работе 

8(34391)7-

51-22 

19.  
Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение "Заринская 

средняя общеобразовательная школа" 

Смердова Ирина 

Васильевна 

Заместитель 

директора по 

учебной работе 

8(34391)7-

51-80 

20.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Каргинская основная общеобразовательная 

школа" 

Хазиахметова 

Альбина Анваровна 

Заместитель 

директора по 

учебно-

воспитательной 

работе 

8(34391)7-

32-12 



 

 

 

21.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Ключевская основная общеобразовательная 

школа" 

Кардашина Ольга 

Николаевна 

Заместитель 

директора по 

учебно-

воспитательной 

работе 

8(34391)7-

35-15 

22.  

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Марикаршинская основная 

общеобразовательная школа» 

Михайлова 

Светлана 

Алексеевна 

Заместитель 

директора по 

учебно-

воспитательной 

работе 

8(34391)7-

25-93 

12. 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Нижнеарийская  средняя 

общеобразовательная школа" 

Чебыкина Лариса 

Мавлетзяновна 

Заместитель 

директора по 

учебной работе 

8(34391)7-

27-39 

13 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение 

"Русскопотамская средняя 

общеобразовательная школа" 

Жданова Светлана  

Васильевна 

Заместитель 

директора по 

учебной работе 

8(34391)7-

25-43 

14 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное учреждение "Уфимская 

средняя общеобразовательная школа" 

Русинова Галина 

Валентиновна 

Заместитель 

директора по 

учебной работе 

8(34391)7-

21-54 

15 

Муниципальное казенное дошкольное 

образовательное учреждение Ачитского 

городского округа "Ачитский детский сад 

"Улыбка" 

Кузнецова Татьяна 

Владимировна 

 

Заместитель 

директора по 

методической и 

воспитательной 

работе 

8(34391)7-

11-16 

16 

Муниципальное казенное  образовательное 

учреждение дополнительного образования 

детей Ачитского городского округа "Ачитская 

детская школа искусств» 

Закиева Ирина 

Анатольевна 

Заместитель 

руководителя по 

учебно-

воспитательной 

работе 

8(34391)7-

13-15; 

17 

Муниципальное казенное  образовательное 

учреждение дополнительного образования 

детей Ачитского городского округа "Ачитская 

детско-юношеская спортивная школа» 

Раков Евгений 

Романович 

Заместитель 

директора по 

учебно-

воспитательной 

работе 

8(34391)7-

11-01; 

18 

Муниципальное казенное  образовательное 

учреждение дополнительного образования 

детей Ачитского городского округа 

"Ачитский центр дополнительного 

образования детей» 

Попова Елена 

Юрьевна 

Заместитель 

руководителя по 

учебно-

воспитательной 

работе 

8(34391)7-

12-29 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение  5 

к постановлению главы администрации 

Ачитского городского округа  

от «____»  сентября 2015 г.  №___ 

  

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об 

организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, 

основного общего, среднего   (полного) общего образования, а также 

дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных 

на территории  Ачитского городского округа» 

 

I. Общие положения 

1.1.Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения 

качества оказания муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 

общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 

среднего общего образования, а также дополнительного образования в 

общеобразовательных организациях, расположенных на территории Ачитского 

городского округа»(далее Муниципальная услуга),  и определяет порядок, сроки и 

последовательность действий (административных процедур) в муниципальных 

общеобразовательных организациях Ачитского городского округа (далее – ОО) при 

оказании Муниципальной услуги. 

1.2.Нормативные правовые акты, в соответствии с которыми осуществляется 

оказание Муниципальной услуги: 

-   Конституция Российской Федерации; 

-  Закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273 «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 

Федеральный закон от 2.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения 

граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об 

утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных 

услуг, предоставляемых в электронном виде»; 

Устав  Ачитского городского округа; 

Уставы МОО; 

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Свердловской области, 

муниципальные правовые акты. 

 

II.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 общеобразовательных организациях 

расположенных на территории Ачитского городского округа.  



 

 

 

2.2. Органы местного самоуправления, муниципальные организации, 

ответственные за оказание Муниципальной услуги 

2.2.1 Органом местного самоуправления, ответственным за предоставление 

Муниципальной услуги, является  Управление образования администрации Ачитского 

городского округа   (далее  Управление образования). 

2.2.2 Муниципальная услуга оказывается Управлением образования, а 

такжемуниципальными общеобразовательными организациями (школами, далее МОО), 

расположенными на   территорииАчитскогогородского округа  (Приложения 1). 

2.3. Получатели Муниципальной услуги 

2.3.1 Заявителями и получателями Муниципальной услуги являются граждане 

Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных 

основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором 

Российской Федерации, также это могут быть родители (законные представители) 

ребенка.  

2.4. Порядок обращения для получения Муниципальной услуги 

2.4.1 Для получения Муниципальной услуги заявитель может обратиться за 

консультацией в Управлении образования или в интересующее его МОО,  расположенную 

на данной территории, письменно или устно, в том числе с использованием электронной 

формы по E-mail: achit-uo@mail.ru. Заявитель может самостоятельно получить 

информацию на сайтах: Управления образования uo-ahit.com; муниципальных 

общеобразовательных организаций Ачитского городского округа  (информация о сайтах 

муниципальных образовательных организаций расположена в Приложении 1). 

2.4.2 При подаче заявления о предоставлении информации об организации 

общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 

среднего   общего образования, а также дополнительного образования в 

общеобразовательных организациях в Управлении образования или  МОО,  заявителем 

предоставляются следующие документы: 

-  заявление о предоставлении информации об организации образования (форма 

документа приведена в Приложении 2); 

- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя. 

2.4.3 При обращении заявитель выбирает заочную или очную форму 

предоставления Муниципальной услуги, а также вид предоставления документов – 

бумажный или электронный: 

 

№ 
Наименование 

документа 

При очной форме предоставления 

услуги 

При заочной форме 

предоставления услуги 

Бумажный вид 
Электронны

й вид 

Бумажно-

электронны

й вид 

Электронный 

вид 

Вид 

документа 

Кол

-во 

Вид 

документа 

Вид 

документа 

Вид 

документа 

1.  

Заявление о 

предоставлени

и информации 

об организации 

образовательно

Оригинал 1 - 
- 

 

Документ с 

отметкой об 

успешном 

завершении 

процедуры 

http://edu-kruf.ru/


 

 

 

№ 
Наименование 

документа 

При очной форме предоставления 

услуги 

При заочной форме 

предоставления услуги 

Бумажный вид 
Электронны

й вид 

Бумажно-

электронны

й вид 

Электронный 

вид 

Вид 

документа 

Кол

-во 

Вид 

документа 

Вид 

документа 

Вид 

документа 

й деятельности 

по форме 

согласно 

Приложению 1 

аутентификац

ии заявителя 

2.  

Паспорт 

гражданина РФ 

или иной 

документ, 

удостоверяющ

ий личность 

заявителя 

Оригинал, 

предъявляет

ся при 

обращении 

- 

Идентификац

ия при 

помощи 

уникальной 

электронной 

карты (далее 

УЭК) 

- 

 

Успешное 

завершение 

процедур 

идентификаци

и заявителя 

2.4.4 При выборе очной формы предоставления Муниципальной услуги 

заявитель обращается лично или через  многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

2.4.5 При выборе заочной формы предоставления Муниципальной услуги 

заявитель использует Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал), Региональный портал государственных 

и муниципальных услуг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/) (далее – Региональный портал). 

2.4.6 Регистрация заявления осуществляется в соответствии с датой и 

временем подачи заявления. 

2.4.7. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.7.1. Информирование осуществляется: 

1) Управлением образования администрации Ачитского городского округа.  

Информация о местонахождении   Управления образования, адреса сайтов, телефон 

указаныв Приложении № 1. 

 2) Муниципальными общеобразовательными организациями (через 

информационные стенды, официальные сайты, устно или письменно). 

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, за 

информирование о ее предоставлении, назначаются приказом руководителя МОО. 

3) На сайтах: 

-  Управления образования администрации Ачитского городского округа: uo-ahit.com; 

- через Единый портал, Региональный портал; 

4) в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг.Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ 

размещена на официальном сайте в сети Интернет по адресу: www.mfc66.ru. 

2.4.7.2. При изменении информации, регулирующей предоставление 

муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление.Внесение 

изменений на соответствующих сайтах, информационных стендах  осуществляется не 

позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений.  

2.4.7.3. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в устной и письменной форме. 

http://edu-kruf.ru/


 

 

 

Специалисты Управления образования, МОО предоставляют заявителям 

следующую информацию: 

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги; 

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые 

необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги; 

4) о времени приема и выдачи документов; 

5) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

6) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги; 

7) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших 

заявление и документы в  Управление образования, МОО). 

При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий 

личность. 

Все обращения регистрируются в компьютере в специальной программе и (или) в 

журнале регистрации заявлений граждан по данному виду услуги. 

Все консультации, а также представленные в ходе консультаций документы и 

материалы, являются бесплатными. 

2.4.7.4. На информационных стендах  Управления образования, МОО размещается 

следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной 

услуги; 

2) извлечения из текста настоящего административного регламента с 

приложениями; 

3) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

4) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а 

также требования, предъявляемые к этим документам; 

5) образцы оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги; 

6) месторасположение, номера телефонов, адреса сайтов в сети Интернет и 

электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить 

документы, необходимые для получения муниципальной услуги; 

7) график приема граждан; 

8) порядок получения консультаций (справок), информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

2.4.7.5.Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников Управления 

образования, МОО,  ответственных за предоставление муниципальной услуги и (или) за 

информирование о ее предоставлении, с заявителями: 

- при личном обращении заявителя или при ответе на телефонной звонок 

сотрудник представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает 

представиться заявителю,  выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего  

самостоятельно дает ответ на обращение  заявителя в вежливой и доступной форме, с 

предоставлением исчерпывающей  информации; 

- время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не 

должно превышать 15 минут. 

2.4.7.6. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по 

справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация: 



 

 

 

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги; 

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые 

необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги; 

4) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги; 

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших 

заявление и документы в МФЦ). 

2.5. Результат предоставления Муниципальной услуги 

2.5.1.Результатом предоставления Муниципальной услуги является: 

-получение информации об организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а 

также дополнительного образования детей в общеобразовательных организациях, 

расположенных на территории Ачитского городского округа; 

-мотивированный отказ в предоставлении информации об организации 

общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 

среднего общего образования, а также дополнительного образования детей в 

общеобразовательных организациях, расположенных на территории Ачитского 

городского округа. 

2.5.2.Результат предоставления Муниципальной услуги учитывается в реестре (журнале) 

принятых заявлений (Приложение 3) 

2.5.3.Ответственным за ведение реестра принятых заявлений является сотрудник 

организации (Управление образования, МОО, назначенный приказом руководителя).  

2.5.4. В случае принятия положительного решения при обращении заявителя, получателю 

Муниципальной услуги предоставляется уведомление о направлении документированной 

информации (форма документа приведена в Приложении 4). 

2.5.5. В случае принятия отрицательного решения при обращении заявителя, получателю 

Муниципальной услуги предоставляется уведомление об отказе в направлении 

документированной информации (форма документа приведена в Приложении 5). 

2.5.6.Уведомление о направлении документированной информации либо уведомление об 

отказе в направлении документированной информации может быть передано  получателю 

Муниципальной услуги в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах 

(бумажном, электронном, бумажно-электронном): 

№ 

Наименовани

е документа, 

подтверждаю

щего 

результат 

предоставлен

ия услуги 

(выполнения 

администрат

ивной 

процедуры) 

Форма (способ) получения документа, подтверждающего 

результат услуги 

Очная форма Заочная форма 

бумажный 

вид 

бумажно-

электрон

ный вид 

электрон

ный вид 

бумажно-

электронны

й вид 

электронный 

вид 

1.  

Уведомление 

о направлении 

документиров

анной 

информации 

(Приложение 

Документ, 

заверенный 

подписью 

руководите

ля 

управления 

- - 

Скан-копия 

документа, 

сформирова

нного в 

бумажном 

виде 

1. Документ, 

сформированн

ый 

автоматизиров

анной 

информационн



 

 

 

3) образовани

я/ 

руководите

ля 

муниципаль

ной 

образовател

ьной 

организаци

и 

(направляетс

я на адрес 

электронной 

почты 

заявителя) 

ой системой 

без участия 

должностного 

лица 

(направляется 

в Личный 

кабинет 

заявителя на 

Портале) 

2. 

Документ, без 

заверения 

ЭЦП, с 

отметкой о 

лице, его 

сформировавш

ем 

(направляется 

на адрес 

электронной 

почты 

заявителя) 

2.  

Уведомление 

об отказе в 

направлении 

документиров

анной 

информации 

(Приложение 

4) 

Документ, 

заверенный 

рукописной 

подписью 

руководите

ля 

управления 

образовани

я/ 

руководите

ля 

муниципаль

ной 

образовател

ьной 

организаци

и 

- - 

Скан-копия 

документа, 

сформирова

нного в 

бумажном 

виде 

(направляетс

я на адрес 

электронной 

почты 

заявителя) 

 

1. Документ, 

без заверения 

ЭЦП, с 

отметкой о 

лице, его 

сформировавш

ем 

(направляется 

на адрес 

электронной 

почты 

заявителя 

2.Уведомление 

о номере 

записи в 

учетной 

системе без 

формирования 

отдельного 

документа 

(направляется 

в Личный 

кабинет 

заявителя на 

Портале) 

2.6.  Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги: 

-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие жалоб со стороны заявителей; 

- количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за 

предоставление муниципальной услуги;  

-  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 



 

 

 

 - обоснованность отказов в приеме заявления и предоставления 

муниципальной услуги. 

2.7. В процессе предоставления муниципальной услуги Управление образования и МОО 

должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства РФ, 

настоящего регламента. 

2.8.. Услуга предоставляется в течение всего календарного года. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Порядок информирования о правилах исполнения предоставления 

Муниципальной услуги 

3.1.1.Информация о Муниципальной услуге предоставляется: 

- в помещениях   Управления образования, а также муниципальных 

образовательных организациях на информационных стендах; 

- по телефону сотрудниками   Управления образования, ответственными за 

информирование; 

- по телефону сотрудниками муниципальных образовательных организаций, 

ответственными за информирование; 

- на Интернет-сайте Управления образования: www.uo-achit.com; 

- на Интернет-сайтах муниципальных образовательных организаций; 

- на Портале; 

- на официальном сайте МФЦ в сети Интернет по адресу: www.mfc66.ru. 

- при личном обращении заявителя. 

3.1.2.Предоставление информации об организации дошкольного, общего и 

дополнительного образования детей в Ачитском городском округе   осуществляется в 

течение 30 календарных дней с момента подачи заявления; при личном обращении 

(устно), по телефону - информация предоставляется непосредственно в момент 

обращения.  

3.1.3.При изменении условий и порядка предоставления Муниципальной услуги, 

информация об изменениях должна быть выделена красным цветом и пометкой «Важно». 

3.1.4.Сведения об оплате. Услуга предоставляется бесплатно. 

3.1.5.Часы работы муниципальных образовательных организаций, справочные телефоны 

сотрудников образовательных организаций, ответственных за информирование о 

предоставлении Муниципальной услуги указаны в Приложении 6. 

3.3. Сроки предоставления Муниципальной услуги 

Предоставление заявителю уведомления о направлении документированной информации 

или уведомления об отказе в направлении документированной информации, 

осуществляется не позднее десяти рабочих дней с момента подачи заявления о 

предоставлении информации об организации образовательной деятельности. 

3.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги 

Заявителю отказывается в предоставлении услуги в следующих случаях:  

- заявление на предоставление документированной информации оформлено 

не надлежащим образом; 

- предметом заявления является информация, которая не входит в перечень 

обязательной к предоставлению информации; 

- предоставленные копии документов заявителя не соответствуют оригиналу; 

- иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет. 

3.5. Требования к удобству и комфорту мест предоставления Муниципальной услуги 

Места ожидания посетителей  в Управлении образования городского округа, в 

муниципальных образовательных организациях Ачитского городского округа   должны 

быть оборудованы стульями. 

 

IV.Административные процедуры 

http://www.uo-achit.com/


 

 

 

 

4.1. Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной 

услуги 

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- Сбор информации об организации общедоступного и бесплатного 

образования на территории Ачитского городского округа. 

- Внесение изменений. 

- Прием, регистрация заявлений на предоставление документированной 

информации. 

- Предоставление информации получателям Муниципальной услуги. 

4.2. Сбор информации об организации общедоступного и бесплатного образования на 

территории городского округа Красноуфимск 

4.2.1.Действия при выполнении административной процедуры: 

№ Действия Ответственное лицо 
Максимальный 

срок 

1.  Передача общеобразовательной 

организацией городского округа 

информации в электронном виде в   

Управление образования. 

Согласование и публикация в 

электронном виде на сайте МОО. 

Сотрудник 

общеобразовательной 

организации Ачитского 

городского  округа   

ежегодно в 

период до 1 

сентября 

2.  Передача дошкольной 

образовательной организацией 

городского округа информации в 

электронном виде в   Управление 

образования  

Сотрудник дошкольной 

образовательной 

организации Ачитского 

городского округа   

ежегодно в 

период до 1 

сентября 

3.  Передача   организацией 

дополнительного образования 

городского округа информации в 

электронном виде в Управление 

образованием  

Сотрудник  

образовательной 

организации 

дополнительного 

образования Ачитского 

городского округа   

ежегодно в 

период до 1 

сентября 

4.2.2.Каждая общеобразовательная организация Ачитского городского округа  ежегодно в 

указанные сроки направляет в электронном виде в   Управление образования  

информацию в виде отчета о самообследовании в соответствии с показателями, 

установленными законодательством Российской Федерации. 

4.3. Прием, регистрация заявлений на предоставление документированной 

информации 

4.3.1.Действия при выполнении административной процедуры: 

№ Действия Ответственное лицо 
Максимальный 

срок 

6.  

Прием заявления на 

предоставление 

документированной 

информации 

Специалист   Управления 

образования / сотрудник 

муниципальной 

образовательной организации 

- 

7.  

Регистрация заявления на 

предоставление 

документированной 

информации 

Специалист   Управления 

образования / сотрудник 

муниципальной 

образовательной организации 

1 рабочий 

день 

4.3.2.Заявитель обращается в   Управление образования или муниципальную 

образовательную организацию для получения информации об организации 

образовательной деятельности в очной или заочной форме. Заявитель предоставляет 

документы, необходимые для получения Муниципальной услуги. 



 

 

 

4.3.3. При очной форме специалист   Управления образования(сотрудник муниципальной 

образовательной организации) проверяет правильность заполнения заявления о получении 

информации об организации образовательной деятельности и, в случае, если заявление 

оформлено надлежащим образом, регистрирует заявление в Реестре  (журнале) принятых 

заявлений. 

4.3.4.При заочной форме запись в Реестр (журнал)  осуществляется ответственным 

сотрудником. 

4.3.5.В случае если заявитель оформил заявление не надлежащим образом, специалист   

Управления образования (сотрудник муниципальной образовательной организации) 

формирует уведомление об отказе в направлении документированной информации и 

передает его заявителю одним из указанных способов: 

- непосредственно - при личном обращении лица в   Управление образования 

/ общеобразовательную организацию; 

- в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты 

заявителя (в течение 10 рабочих дней); 

- в личный кабинет через  Региональный портал (в течение 10 рабочих дней). 

4.5. Предоставление информации получателям Муниципальной услуги 

4.5.1.Действия при выполнении административной процедуры: 

№ Действия Ответственное лицо 
Максимальный 

срок 

1.  

Предоставление информации 

получателям муниципальной 

услуги 

Специалист   Управления 

образования / сотрудник 

муниципальной 

образовательной организации 

30 рабочих дней 

2.  

Предоставление уведомления об 

отказе в направлении 

документированной 

информации 

Специалист   Управления 

образования / сотрудник 

муниципальной 

образовательной организации 

30 рабочих дней 

4.5.2.В случае, если заявитель оформил заявление надлежащим образом, специалист  

Управления образования/ должностное лицо муниципальной образовательной 

организации предоставляет заявителю необходимую информацию одним из указанных 

способов: 

-непосредственно - при личном обращении лица в Управление образования/ в 

общеобразовательную организацию; 

-в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты заявителя 

(в течение 10 рабочих дней); 

-в Личный кабинет через Портал (в течение 10 рабочих дней); 

- при получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их 

представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляет 

специалист МФЦ. 

4.5.3.В случае, если заявитель оформил заявление не надлежащим образом, предметом 

заявления является информация, которая не входит в перечень обязательной к 

предоставлению информации или предоставленные копии документов заявителя не 

соответствуют оригиналу, специалист   Управления образования (сотрудник 

муниципальной образовательной организации) формирует уведомление об отказе в 

направлении документированной информации и передает его заявителю одним из 

указанных способов: 

- непосредственно - при личном обращении лица в   Управление образования / 

общеобразовательную организацию; 

- в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты 

заявителя (в течение 10 рабочих дней); 

- в личный кабинет через Региональный портал (в течение 10 рабочих дней). 

 

VI. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 



 

 

 

 

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги в части 

информировании об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего  общего образования, а также 

дополнительного образования осуществляется должностным лицом – начальником 

Управления образования, руководителями МОО. Текущий контроль осуществляется 

путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом 

положений настоящего регламента.  

Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер 

(осуществляется не более 1 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному 

обращению заявителя). 

5.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги 

осуществляется комиссией Управления образования, утвержденной приказом начальника 

и включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановыми (не более 2 раз 

в год) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).   

Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги 

(соблюдение сроков предоставления, условий ожидания, приема, порядка 

информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении 

муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).  

5.3. В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. 

Результаты проверок комиссия/должностные лица предоставляют начальнику Управления 

образования и (или) главе Ачитского городского округа. 

5.4. Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, юридических лиц, 

осуществляется в порядке и формах, установленных  Федеральным законом  от 02.05.2006 

года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.5. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка 

предоставления и  (или) необоснованного отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, 

привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 

 

VII. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также их 

должностных лиц 

 

6.1. В случае, когда заявитель не согласен с решениями, принятыми в процессе 

предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать  их в досудебном 

(внесудебном) порядке в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации путем личного устного или письменного обращения, его направления по 

электронной почте, а также через Единый или Региональный порталы. 

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

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги либо 

срока ее предоставления; 

2) требование документов для предоставления муниципальной услуги  либо отказ в ее 

предоставлении, если требование документов или основания для отказа не предусмотрены 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 



 

 

 

4) затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. 

6.2. Заявитель вправе обратиться для получения консультаций или подачи жалобы по 

адресам и телефонам, указанным в Приложении № 1  настоящего регламент. 

 6.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства либо о месте нахождения 

заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

6.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

6.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

6.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5., 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

6.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

6.8. Действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги 

могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 



 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, 

основного общего, среднего   общего образования, а также дополнительного образования в 

общеобразовательных организациях, расположенных на территории Ачитского городского округа» 

Перечень 

органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу 

 
Название учреждения Адрес Телефоны/ 

факс 

Е-mail Сайт ФИО руководителя 

    Управление образования 

администрации Ачитского 

городского округа   

623230, Свердловская 

область, р.п.Ачит, 

ул.Кривозубова, 2 

 

8(34391)7-

11-74 

achit-uo@mail.ru 
uo-ahit.com 

Козлова Алена 

Евгеньевна 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение "Афанасьевская 

средняя общеобразовательная 

школа" 

623241,Свердловская 

область, Ачитский 

район,с.Афанасьевское, 

ул.Советская, д.1 

8(34391)7-

42-16 
afsosh@mail.ru 

http://s -afan.jimdo.com/ Тутынина Ольга 

Владимировна 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение "Ачитская 

средняя общеобразовательная 

школа" 

623230, Свердловская 

область, р.п.Ачит, 

ул.Ленина, д.4 

8(34391)7-

19-81 
043101_57@mail.ru 

http://skola-achit.ucoz.ru Чашникова Ольга 

Леонидовна 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение "Бакряжская 

средняя общеобразовательная 

школа" 

623225,Свердловская 

область, Ачитский район,  

с.Бакряж, ул.Заречная, д.1 

8(34391)7-

61-46 
bakashit@mail.ru http://bakr -school.zz.mu/ 

Ульянов Алксандр 

Алексеевич 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

623246,Свердловская 

область, Ачитский район, 

8(34391)7-

23-74 
ut_ou@mail.ru http://schools.dnevnik.ru/55 

Ташкинова Татьяна 

Николаевна 

http://edu-kruf.ru/
http://s-afan.jimdo.com/
http://skola-achit.ucoz.ru/
http://bakr-school.zz.mu/


 

 

учреждение "Большеутинская 

средняя общеобразовательная 

школа" 

с.Большой Ут,ул.Нагорная, 

д.1 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение "Верх-Тисинская 

основная 

общеобразовательная школа" 

623233, Свердловская 

область, Ачитский район, 

д.Верх-Тиса 

Ул.Центральная, д. 1 

8(34391)7-

34-21 
verx-tisa@mail.ru vtisa-ach.uralschool.ru 

Борисова Нина 

Ивановна 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение "Гайнинская 

основная 

общеобразовательная школа" 

623220, Свердловская 

область, Ачитский район, 

д. Гайны, ул. Мусы 

Джалиля, д.1 

8(34391)7-

51-22 
skola-gayny@ya.ru http://skola-gayny.moy.su 

Гаптрахманов 

ИльдусГаптулнафикович 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение "Заринская 

средняя общеобразовательная 

школа" 

623240,Свердловская 

область, Ачитский район, 

п.Заря, ул.Советская , д.20 

8(34391)7-

51-80 
zar_shool@mail.ru 

http://s kola-zar.narod.ru Трофимова Анна 

Анатольевна 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение "Каргинская 

основная 

общеобразовательная школа" 

623221,Свердловская 

область, Ачитский район, 

с.Карги,Ул.Ленина, д.26 

8(34391)7-

32-12 
karginskschkola@mail.ru 

http://kargi.ucoz.ru Щѐчкина Наталья 

Рудольфовна 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение "Ключевская 

основная 

общеобразовательная школа" 

623223,Свердловская 

область, Ачитский район, 

с.Ключ, ул.Мира, д.22 

8(34391)7-

35-15 
kluch_ou@mail.ru http://kluch-oosch.ru 

Харитонова Ольга 

Геннадьевна 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение 

"Марикаршинская основная 

общеобразовательная школа» 

623249, Свердловская 

область, Ачитский район, 

д. Марийские Карши, ул. 

Ленина, д.22-а 

8(34391)7-

25-93 
mou_moosch@mail.ru http://schools.dnevnik.ru/60 

Ильина Ксения 

Владимировна 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

623224, Свердловская 

область, Ачитский район, 

8(34391)7-

27-39 
ariy_ou@mail.ru 

http://skola-narii.ucoz.ru/ Габдрахманова Фаина 

Шакуровна 

http://skola-gayny.moy.su/
http://skola-zar.narod.ru/
http://kargi.ucoz.ru/
http://kluch-oosch.ru/
http://skola-narii.ucoz.ru/


 

 

учреждение "Нижнеарийская  

средняя общеобразовательная 

школа" 

д.Нижний Арий, ул. 50 лет 

Октября, д. 1а 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение "Русскопотамская 

средняя общеобразовательная 

школа" 

623244,Свердловская 

область, Ачитский район, 

с.Русский Потам, 

Ул.Ленина, д.37 

8(34391)7-

25-43 
rpsch@rambler.ru http://rp -sosch.jimdo.com/ 

Хохрякова Ольга 

Анатольевна 

Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение "Уфимская 

средняя общеобразовательная 

школа" 

623220, Свердловская 

область, Ачитский район, 

п.Уфимский 

Ул.Специалистов, д.12 

8(34391)7-

21-54 
ufimka-skola@ya.ru http://ufimkasosh.ru 

Дубовцева Маргарита 

Анатольвна 

Муниципальное казенное  

образовательное учреждение 

дополнительного образования 

детей Ачитского городского 

округа "Ачитская детская 

школа искусств» 

623230, Свердловская 

область, Ачитский район, 

р.п. Ачит, ул. Кирова, 4 

8(34391)7-

13-15; 
achit_dhi@mail.ru 

http://www.achitdshi.ru Николаева Алевтина 

Владимировна 

Муниципальное казенное  

образовательное учреждение 

дополнительного образования 

детей Ачитского городского 

округа "Ачитская детско-

юношеская спортивная 

школа» 

623230, Свердловская 

область, Ачитский район, 

р.п. Ачит, ул. Центральная, 

2 

8(34391)7-

11-01; 
achit_dysh@mail.ru 

http://achit-sport.ucoz.ru Минниахметов Айрат 

Салимянович 

Муниципальное казенное  

образовательное учреждение 

дополнительного образования 

детей Ачитского городского 

округа "Ачитский центр 

дополнительного образования 

детей» 

623230, Свердловская 

область, Ачитский район, 

р.п. Ачит, ул. Кривозубова, 

6 

8(34391)7-

12-29 
achit_cdod@mail.ru 

http://цдо-ачит.рф/ Савватеева Татьяна 

Анатольевна 

http://rp-sosch.jimdo.com/
mailto:ufimka-skola@ya.ru
http://ufimkasosh.ru/
mailto:achit_dhi@mail.ru
http://www.achitdshi.ru/
http://achit-sport.ucoz.ru/
http://���-����.��/


 

 

 

Приложение 2  

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации 

общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего   

общего образования, а также дополнительного 

образования в общеобразовательных 

учреждениях, расположенных на территории  

Ачитского городского округа» 

 

  Управление образования/ муниципальная образовательная организация 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

о предоставлении информации об организации образования 

 

__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

(удостоверяющий личность документ и его реквизит) 

 

Прошу предоставить  

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

(перечень запрашиваемых сведений об организации образовательной деятельности с 

указанием образовательного учреждения) 

 

 

"_______" ________________________ 20_____ г. "_____" ч. "_______" мин. 

(дата и время подачи заявления) 

_____________________ /____________________________________________ 

                     (подпись заявителя)                                                (полностью Ф.И.О.) 

 

Примечания 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

     Приложение 3  

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации 

общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, 

среднего   общего образования, а также 

дополнительного образования в 

общеобразовательных учреждениях, 

расположенных на территории Ачитского  

городского округа» 

 

Минимальные требования к учетным данным реестра принятых заявлений управления образования о предоставлении информации об 

организации образовательной деятельности 

 

№ 
ФИО 

заявителя 

Дата принятия 

заявления о 

предоставлении 

информации об 

организации 

образовательной 

деятельности 

Перечень 

запрашиваемых 

сведений об 

организации 

образовательной 

деятельности 

Название 

образовательной 

организации, 

указанное в 

заявлении о 

предоставлении 

информации об 

организации 

образовательной 

деятельности 

Результат 

выполнения 

муниципальной 

услуги 

Причина 

(в случае отказа) 

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        



 

 

 

Приложение 4  

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации 

общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего   

общего образования, а также дополнительного 

образования в общеобразовательных 

учреждениях, расположенных на территории  

Ачитского городского округа» 

 

 

 

_______________________ 

 (ФИО получателя услуги) 

 

 

Уведомление о направлении документированной информации 

 

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении информации 

об организации образовательной деятельности(ʥʘʠʤʝʥʦʚʘʥʠʝ ʤʫʥʠʮʠʧʘʣʴʥʦʡ 

ʦʙʨʘʟʦʚʘʪʝʣʴʥʦʡ ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʠ) от [ʜʘʪʘ ʧʨʠʥʷʪʠʷ ʟʘʷʚʣʝʥʠʷ] принято решение о 

направлении следующих сведений об организации образовательной деятельности 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

 

 

_______________________________  "___" _____________ 20___ г. 

подпись руководителя  Управления образования 

/муниципальной  

образовательной организации 

 

 



 

 

 

Приложение 5  

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации 

общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего   

общего образования, а также дополнительного 

образования в общеобразовательных 

учреждениях, расположенных на территории  

Ачитского городского округа» 

 

 

 

_______________________ 

 (ФИО получателя услуги) 

 

 

Уведомление об отказе в направлении документированной информации 

 

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении информации 

об организации образовательной деятельности(ʥʘʠʤʝʥʦʚʘʥʠʝ ʤʫʥʠʮʠʧʘʣʴʥʦʡ 

ʦʙʨʘʟʦʚʘʪʝʣʴʥʦʡ ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʠ) от [ʜʘʪʘ ʧʨʠʥʷʪʠʷ ʟʘʷʚʣʝʥʠʷ] было принято решение об 

отказе в направлении информации об организации образовательной деятельности 

(ʫʢʘʟʘʪʴ ʧʨʠʯʠʥʳ ʦʪʢʘʟʘ ʚ ʥʘʧʨʘʚʣʝʥʠʠ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʠ ʦʙ ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʠ ʦʙʨʘʟʦʚʘʪʝʣʴʥʦʡ 

ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʠ). 

 

 

 

_______________________________  "___" _____________ 20___ г. 

подпись руководителя  Управления образования 

/муниципальной  

образовательной организации 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

    Приложение 6  

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации 

общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, 

среднего   общего образования, а также 

дополнительного образования в 

общеобразовательных учреждениях, 

расположенных на территории Ачитского  

городского округа» 

О режиме работы общеобразовательной организации 

ˉ 

ʧ.ʧ. 
ʅʘʠʤʝʥʦʚʘʥʠʝ ʆʆ 

ɼʥʠ ʥʝʜʝʣʠ, ʚʨʝʤʷ ʨʘʙʦʪʳ ʄʆʆ 

ʇʦʥʝʜʝʣʴʥʠʢ ɺʪʦʨʥʠʢ ʉʨʝʜʘ ʏʝʪʚʝʨʛ ʇʷʪʥʠʮʘ ʉʫʙʙʦʪʘ ɺʦʩʢʨʝʩʝʥʴʝ 

1 
Муниципальное казенное общеобразовательное 

учреждение "Ачитская средняя 

общеобразовательная школа" 

 9.00-17.00 
9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

15.00 
выходной 

2 
Муниципальное казенное общеобразовательное 

учреждение "Афанасьевская средняя 

общеобразовательная школа" 

8.30-16.00 
8.30-

16.00 

8.30-

16.00 

8.30-

16.00 

8.30-

16.00 

8.30-

16.00 
выходной 

3 
Муниципальное казенное общеобразовательное 

учреждение "Бакряжская средняя 

общеобразовательная школа" 

8.30-18.00 
8.30-

18.00 

8.30-

18.00 

8.30-

18.00 

8.30-

18.00 
выходной выходной 

4 
Муниципальное казенное общеобразовательное 

учреждение "Большеутинская средняя 

общеобразовательная школа" 

9.00-17.00 
9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 
выходной выходной 



 

 

5 
Муниципальное казенное общеобразовательное 

учреждение "Заринская средняя 

общеобразовательная школа" 

8.00-19.00 
8.00-

19.00 

8.00-

19.00 

8.00-

19.00 

8.00-

19.00 
выходной выходной 

6 
Муниципальное казенное общеобразовательное 

учреждение "Нижнеарийская  средняя 

общеобразовательная школа" 

9.00-17.00 
9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 
выходной выходной 

7 
Муниципальное казенное общеобразовательное 

учреждение "Русскопотамская средняя 

общеобразовательная школа" 

9.00-17.00 
9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

15.00 
выходной 

8 
Муниципальное казенное общеобразовательное 

учреждение "Уфимская средняя 

общеобразовательная школа" 

9.00-17.00 
9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

 

выходной 

 

выходной 

9 
Муниципальное казенное общеобразовательное 

учреждение "Верх-Тисинская основная 

общеобразовательная школа" 

9.00-18.00 
9.00-

18.00 

9.00-

18.00 

9.00-

18.00 

9.00-

18.00 
выходной выходной 

10 
Муниципальное казенное общеобразовательное 

учреждение "Гайнинская основная 

общеобразовательная школа" 

9.00-17.00 
9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 
выходной выходной 

11 
Муниципальное казенное общеобразовательное 

учреждение "Каргинская основная 

общеобразовательная школа" 

9.00-17.00 
9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 
выходной выходной 

12 
Муниципальное казенное общеобразовательное 

учреждение "Ключевская основная 

общеобразовательная школа" 

9.00-17.00 
9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 
выходной выходной 

13 
Муниципальное казенное общеобразовательное 

учреждение "Марикаршинская основная 

общеобразовательная школа» 

9.00-17.00 
9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

17.00 

9.00-

15.00 
выходной 



 

 

 

        Приложение  7 

к постановлению главы администрации 

Ачитского городского округа  

от «____»  сентября 2015 г.  № ____ 

  

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление путѐвок детям в 

организации отдыха в дневных и загородных лагерях (организация отдыха детей в 

каникулярное время)» 

 

Глава 1. Общие положения 

 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация 

отдыха детей в каникулярное время» (далее - Регламент) устанавливает сроки и 

последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.  

2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие 

необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее 

предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, 

получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) заявителей муниципальной 

услуги.  

3. Настоящий Регламент распространяется на муниципальную услугу «Организация отдыха 

детей в каникулярное время» (далее – Услуга), предоставляемую населению Ачитского 

городского округа муниципальными общеобразовательными организациями (список организаций 

приведен в приложении № 2), муниципальными организациями дополнительного образования 

детей, подведомственными Управлению образования Ачитского городского округа (список 

учреждений приведен в приложении № 3) (далее - Организации).  

4. Услуга носит заявительный характер.  

Заявителями являются    родители (законные представители) несовершеннолетних детей в 

возрасте от 6 лет 6 месяцев до 17 лет включительно, заинтересованные в предоставлении 

муниципальной услуги, граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные 

граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным 

договором Российской Федерации. В первую очередь предоставляется путѐвка заявителям 

проживающих на территории Ачитского городского округа и имеющих постоянную или 

временную регистрацию места жительства. 

5. Учет несовершеннолетних, нуждающихся в организации отдыха и оздоровления: 

 - в оздоровительные лагеря дневного пребывания (ЛДП), ведется образовательными 

организациями, фиксируется в Журнале регистраций заявлений о постановке на учет для 

предоставления путевок по форме № 2 к настоящему Регламенту; 

- в загородных лагерях, в санаторно-оздоровительных лагерях, ведется Управлением 

образования Ачитского городского округа, фиксируется в Журнале регистраций заявлений о 

постановке на учет для предоставления путевок по форме № 2 к настоящему Регламенту. 

6. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.  

1) Место нахождения, график работы, справочные телефоны организаций, 

предоставляющих Услугу, органы, ответственные за организацию предоставления Услуги, 

приведены в приложениях № 1, № 2, № 3 к настоящему Регламенту.  

2) Информирование о предоставлении  Услуги осуществляется Управлением образования 

Ачитского городского округа:  

а) посредством телефонной связи;  

б) www.mfc66.ru.;  

в) посредством размещения на сайте Управления образования;  

г) на информационных стендах в организациях, предоставляющих муниципальную услугу;  

http://www.mfc66.ru/


 

 

 

 

 

 

 

д) в средствах массовой информации.  

3) Порядок получения информации:  

На информационных стендах, размещаемых в помещениях образовательных организаций, 

участвующих в предоставлении Услуги, Интернет-сайте содержится следующая информация:  

а) адрес Управления образования, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов;  

б) график работы Управления образования, фамилии, имена, отчества и должности 

сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан, адреса организаций, 

взаимодействующих с Управлением образования при предоставлении муниципальной услуги;  

в) местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и 

электронной почты образовательных организаций, предоставляющих Услугу;  

г) единые педагогические требования к отдыхающим детям и подросткам;  

д) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих 

деятельность по предоставлению Услуги;  

е) основания отказа в предоставлении Услуги;  

ж) копия лицензии на право образовательной деятельности с приложением.  

7. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия, 

термины, определения  

ребенок (несовершеннолетний) – лицо, не достигшее возраста восемнадцати лет;  

законные представители ребенка (несовершеннолетнего) – родители, усыновители, 

опекуны, попечители;  

отдых детей и их оздоровление - совокупность мероприятий, обеспечивающих развитие 

творческого потенциала детей, охрану и укрепление их здоровья, занятие их физической 

культурой, спортом и туризмом, формирование у детей навыков здорового образа жизни, 

соблюдение ими режима питания и жизнедеятельности в благоприятной окружающей среде при 

выполнении санитарно-гигиенических и санитарно-эпидемиологических требований;  

организация отдыха детей и их оздоровления - детские оздоровительные лагеря 

(загородные оздоровительные лагеря, лагеря дневного пребывания и др.), специализированные 

(профильные) лагеря (спортивно-оздоровительные лагеря, оборонно-спортивные лагеря, 

туристические лагеря, лагеря труда и отдыха, эколого-биологические лагеря, технические лагеря, 

краеведческие и др.), оздоровительные центры, базы и комплексы, иные организации независимо 

от организационно-правовых форм и форм собственности, основная деятельность которых 

направлена на реализацию услуг по обеспечению отдыха детей и их оздоровления;  

профильный детский оздоровительный лагерь (далее профильный лагерь) форма 

образовательной, оздоровительной или реабилитационной деятельности на основе долгосрочной 

программы, призванной создать в течение учебного года условия для реализации духовных, 

интеллектуальных, творческих, физических и социальных потребностей детей, обеспечить 

развитие их творческого потенциала, нравственное и патриотическое воспитание, содействовать 

реабилитации детей, оказавшихся в трудной жизненной ситуации;  

поход - активный туризм, с самостоятельной организацией туристских групп, выбором 

маршрута, снаряжения, способов передвижения.  

палаточный лагерь - лагерь туристов, который организуется для учащихся (воспитанников, 

студентов) в целях укрепления здоровья, организации активного отдыха, расширения и 

углубления знаний, получения навыков жизни в полевых условиях, расширения туристско-

краеведческих знаний;  

дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации - дети оставшиеся без попечения 

родителей; дети-инвалиды; дети, имеющие недостатки в психическом и (или) физическом 

развитии; дети-жертвы вооруженных или межнациональных конфликтов, экологических и 

техногенных катастроф, стихийных бедствий; дети из семей беженцев и вынужденных 

переселенцев; дети, оказавшиеся в экстремальных условиях; дети – жертвы насилия; дети, 

находящиеся в специальных учебно-воспитательных учреждениях; дети, проживающие в 



 

 

 

 

 

 

 

малоимущих семьях; дети с отклонениями в поведении; дети, жизнедеятельность которых 

объективно нарушена в результате сложившихся обстоятельств и которые не могут преодолеть 

данные обстоятельства самостоятельно или с помощью семьи.  

 

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

8. Наименование муниципальной услуги - «Организация отдыха детей в каникулярное 

время».  

9. Услугу предоставляют Управление образования Ачитского городского округа (далее – 

Управление образования) и подведомственные ему образовательные организации и организации 

дополнительного образования детей и подростков.  

10. Управление образования Ачитского городского округа является Уполномоченным 

органом местного самоуправления по организации отдыха и оздоровления детей и подростков 

Ачитского городского округа, который выполняет следующие функции:  

1) приѐм заявлений и документов родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних для постановки на учѐт для выделения путѐвки в оздоровительный лагерь;  

2) принятие решения о распределении путѐвок в оздоровительные лагеря различных типов 

в соответствии с очередностью;  

3) выдача путѐвок в оздоровительные лагеря.  

11. Результат предоставления Услуги:  

1) успешное функционирование системы по организации отдыха детей в каникулярное 

время на территории Ачитского городского округа;  

2) предоставление детям и подросткам путевок  в оздоровительные лагеря Ачитского 

городского округа;  

3) профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних за счет 

привлечения детей к организованным формам отдыха.  

12. Сроки предоставления муниципальной услуги  

1) решение о выдаче путевки ребенку принимается комиссия Управления образования в 

соответствии с очередностью, установленной в Журнале регистраций заявлений для  обеспечения 

путевками в оздоровительные лагеря не позднее 7 календарных дней до начала смены в 

оздоровительной организации.  

2) продолжительность приема на консультации специалиста по организации отдыха детей в 

каникулярное время в среднем составляет 10 минут, продолжительность ответа на телефонный 

звонок - не более 5 минут.  

Время работы специалиста с заявлением - не более 15 минут.  

3) письменные обращения по организации отдыха детей в каникулярное время подлежат 

обязательной регистрации в течение 1 (одного) рабочего дней с момента поступления в 

Управление образования;  

4) срок рассмотрения письменных обращений по организации оздоровления детей в 

каникулярное время - 30 дней со дня регистрации;  

5) время ожидания в очереди для получения информации о предоставлении муниципальной 

услуги не должно превышать 30 минут;  

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативно-правовыми актами:  

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21 января 2009 года; 

«Собрание законодательства РФ», 26 января 2009 года, № 4, ст. 445; «Парламентская газета», № 4, 

23-29 января 2009 года);  

2) Законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» 



 

 

 

 

 

 

 

№ 202, 08 октября 2003 года; «Собрание законодательства РФ», 06 октября 2003 года, № 40, ст. 

3822);  

3) Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» 

(«Российская газета», № 13, 23 января 1996 года; «Российская газета», № 172, 31 июля 1992 года; 

«Собрание законодательства РФ», 15 января 1996 года, № 3, ст.150);  

4) Законом Российской Федерации от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных 

гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета», № 147, 05 августа 1998 

года; «Собрание законодательства РФ», 03 августа 1998 года, № 31, ст. 3802);  

5) Законом Российской Федерации от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05 мая 2006 года; 

«Собрание законодательства РФ», 05 мая 2006 года, № 19, ст. 2060);  

6) Законом Российской Федерации  от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы 

профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» («Российская газета», № 

121, 30 июня 1999 года; «Собрание законодательства РФ», 28 июня 1999 года, № 26, ст. 3177);  

7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об 

утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание 

законодательства Российской Федерации», 26 марта 2001 года, № 13 ст. 1252);  

8) Постановлением Правительства РФ от 7 марта 1995 года № 233 «Об утверждении 

Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 07 марта 1995 года, № 12, ст. 1053);  

9) Постановлением Правительства РФ от 26 июня 1995 года № 612 «Об утверждении 

типового Положения об общеобразовательной школе-интернате» («Собрание законодательства 

РФ», 10 июля 1995 года, № 28, ст. 2671; «Российская газета», № 135, 14 июля 1995 года);  

10) постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 07.03.2003г. № 20 

О введение в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов Сан ПиН 2.4.4.1204-

03 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима 

работы загородных стационарных учреждений отдыха и оздоровления детей»;  

11) СанПиН 2.4.4.3155-13 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и 

организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период 

каникул» утвержденный Постановлением Главного государственного санитарного врача 

Российской Федерации от 27.12.2013 N 73;  

12) приказом Министерства образования Российской Федерации от 28.04.1995 № 223 «Об 

активизации туристско-краеведческой деятельности с обучающимися и подготовке летнего 

отдыха» («Вестник образования» № 7, 1995);  

13) Областным законом Свердловской области «Об образовании в Свердловской области» 

от 16 июля 1998 года № 26-ОЗ («Областная газета», № 124, 22 июля 1998 года; «Собрание 

законодательства Свердловской области», 01 сентября 1998 года, № 8(1998), ст. 451);  

14) Уставом Ачитского городского округа, утвержденный решением районного Совета 

муниципального образования Ачитского района от 10 июня 2005г. №79  

14.Перечень документов, необходимых для предоставление муниципальной услуги:  

1)  письменное заявление гражданина, являющегося родителем (законным представителем) 

несовершеннолетнего, по форме № 1 к настоящему Регламенту;  

2)   копия паспорта гражданина, являющегося родителем (законным представителем) 

несовершеннолетнего;  

3)   справка с места работы гражданина, являющегося родителем (законным 

представителем) несовершеннолетнего;  

4)   копия свидетельства о рождении ребѐнка (паспорт – по достижении 14-летнего 

возраста);  

5)   копия документа, подтверждающего право на получение несовершеннолетним 

бесплатной путѐвки;  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Следующим категориям детей путевки в оздоровительные учреждения могут 

предоставляться бесплатно при предоставлении следующих документов:  

 

Категория  Документ, подтверждающий право на 

бесплатную путѐвку  

1.Дети-сироты, дети, оставшиеся без 

попечения родителей 

- в случае подачи заявления опекуном 

(попечителем) - копия приказа Управления 

социальной политики Министерства 

социальной политики Свердловской области 

по Ачитскому району или Постановления 

главы администрации Ачитского городского 

округа об установлении опеки;  

-в  случае подачи заявления приѐмным 

родителем – договор о передаче ребѐнка 

(детей) на воспитание в приѐмную семью. 

2.Дети из многодетных семей  Копия удостоверения многодетной семьи.  

3.Дети из малообеспеченных семей  

(совокупный доход семьи которых ниже 

прожиточного минимума)  

Справка из Управления социальной политики 

Министерства социальной политики 

Свердловской области по Ачитскому району о 

получении пособия малообеспеченной семье.  

4.Дети, получающие пенсию по потере 

кормильца  

Справка из отделения Пенсионного фонда 

Российской Федерации по Свердловской 

области о назначении пенсии по потере 

кормильца или пенсионное удостоверение 

5.Дети безработных граждан  Справка о постановке на учет ГКУ СЗН СО 

«Красноуфимский центр занятости» одного из 

родителей 

6.Несовершеннолетние, вернувшиеся из 

воспитательных колоний  

Справка о выбытии из воспитательного 

учреждения закрытого типа.  

7. Дети, направляемые на оздоровление в СОУ Заключение медицинской организации о 

наличии медицинских показаний для 

санаторно-курортного лечения (медицинская 

справка форма 070/У) 

15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной 

услуги: 

1.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется безвозмездно. 

2. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги 

определяется постановлением Администрации Ачитского городского округа. 

16. Указание на запрет требовать от заявителя:  

предоставления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Ачитского 

городского округа, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги.  

17. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги:  

1) несоответствие возраста получателя муниципальной услуги;  

2) предоставление неполного перечня документов, предусмотренного в  



 

 

 

 

 

 

 

пункте 14 настоящего Регламента, а также документов, содержащих недостоверные 

сведения.  

18. Приостановление предоставления Услуги:  

1) приостановление Услуги осуществляется в следующих случаях:  

а) период болезни ребенка;  

б) систематическое грубое нарушение Положения оздоровительного учреждения, правил 

внутреннего распорядка.  

19.Основанием для отказа в предоставлении Услуги может служить:  

а) медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка и его невозможности посещать 

(находиться) в оздоровительной организации;  

б) отсутствие мест в оздоровительном учреждении.          

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги согласно должностной инструкции, обязан уведомить 

получателя в срок не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения в 

письменной или устной форме в зависимости от данных (телефон/ адрес почтовый (электронный), 

указанных в заявлении.  

20. Требования к местам предоставления услуги.  

На информационных стендах в помещении образовательных организаций размещается 

следующая информация:  

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;  

- извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями 

(формами);  

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также 

требования, предъявляемые к этим документам;  

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги;  

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги и порядок 

получения консультаций (справок);  

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных 

за предоставление муниципальной услуги;  

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов адреса электронной почты 

организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения 

муниципальной услуги.  

1) организации, предоставляющее Услугу, должны быть размещены в специально 

предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть 

обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной 

связью.  

2) площадь, занимаемая организацией, должна обеспечивать размещение работников и 

потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с санитарно-

эпидемиологическими требованиями.  

3) в здании организации, предоставляющего Услугу, должны быть предусмотрены 

следующие помещения:  

а) учебные помещения,  

б) помещения для отдыха и оздоровления,  

в) спальные помещения,  

б) специализированные помещения (спортивный и актовый залы, студии и иные 

специализированные помещения);  

в) вспомогательные, подсобные помещения (гардеробная, туалетные комнаты, комната для 

хозяйственного инвентаря, складские помещения и др.).  



 

 

 

 

 

 

 

4) по размерам (площади) и техническому состоянию помещения организации должны 

отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной 

безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно 

влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности 

воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).  

5) размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в 

соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от 

реализации  образовательных программ, единовременной вместимости, технологии процесса 

обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью, 

техническими средствами обучения.  

Здания общеобразовательных организаций, организаций дополнительного образования 

детей должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и 

горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.  

Основные помещения общеобразовательных организаций, организации дополнительного 

образования должны иметь естественное освещение.  

21. Показатели качества предоставления муниципальной услуги.  

Показатели  Единица измерения  

Количество педагогов оздоровительных 

организаций, имеющих первую и высшую 

квалификационные категории к общему количеству 

педагогов.  

Процент  

Численность педагогов оздоровительных 

организаций, повысивших квалификацию  
Процент  

Доля родителей, удовлетворѐнных качеством  

оказания услуги  
Процент  

Доля случаев травматизма  Процент  

Выполнение образовательных программ  Процент  

Охват детей услугами дополнительного 

образования  
Процент  

Выполнение программ дополнительного 

образования  
Процент  

 

Глава 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения 

 

22. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:  

1) информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха детей;  

2) заключение Соглашения о предоставлении субсидии бюджету Ачитского городского 

округа на организацию отдыха детей;  

3) прием и регистрация заявлений и документов от заявителей для включения детей в 

список посещения лагеря с дневным пребыванием, стационарного лагеря;  

4) формирование заявок на открытие лагеря управлением образования и руководителями 

образовательных организаций Ачитского городского округа;  

5) разработка рекомендаций для руководителей образовательных организаций по 

организации отдыха детей;  

6) составление списка лагерей на основе заявок, представленных руководителями 

образовательных организаций по организованному отдыху детей;  

7) составление сметы на содержание лагерей с дневным пребыванием, стационарных 

лагерей;  



 

 

 

 

 

 

 

8) издание приказа Управления образования об открытии лагерей с дневным пребыванием, 

стационарного лагеря, слетов, походов, организуемых на базе образовательных организаций;  

9) издание приказа по образовательной организации;  

10) осуществление приѐмки лагерей с дневным пребыванием, стационарного лагеря 

приемной (межведомственной) комиссией и выдача санитарно-эпидемиологического заключения 

«Роспотребнадзора»;  

11) осуществление контроля за представлением начальником лагеря с дневным 

пребыванием в отдел учета и отчѐтности управления образования финансового отчета (счет-

фактуры на оплату продуктов питания, пакета документов, подтверждающего требования к 

приѐму детей в лагеря с дневным пребыванием, отчета об использовании денежных средств) на 

достоверность указанных данных и составлением начальником лагеря реестра оздоровленных 

детей, предоставление отчетных документов о проведении стационарного  лагеря, а также 

проведения слета, похода.  

12) осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги.  

23.    Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему 

документов является поступление документов от заявителя.  

Руководитель образовательной организации, или иной специалист образовательной 

организации, ответственный за прием документов:  

-проверяет правильность заполнения документов;  

-проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов;  

-регистрирует поступившие документы.  

Поступившие документы регистрируются специалистом образовательной организации, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации обращений 

граждан.  

Руководитель (специалист) образовательной организации, ответственный за прием 

документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по 

приему документов.  

Результатом исполнения административной процедуры по приѐму документов является:  

-определение комплектности и правильности заполнения документов;  

-выявление документов, подготовленных не надлежащим образом;  

-формирование пакета документов.  

По результатам проверки представленных документов руководитель (специалист) 

образовательной организации информирует заявителя о возможности или не возможности 

включения ребенка в список детей на посещение лагеря с дневным пребыванием, стационарного 

лагеря, участие в слете, походе в устной форме в день приема документов, либо сообщается по 

телефону, указанному в заявлении.  

24. Родители (лица их замещающие), детям которых выделены путѐвки, приглашаются за 

квитанцией на оплату путѐвки.  

Стоимость путевки определяется и устанавливается ежегодно Постановлением Главы 

администрации Ачитского городского округа.  

О выделении путѐвки родители (законные представители) информируются через: 

размещение списков детей на информационном стенде Управления образования или на сайте 

Управления образования за 7 дней до начала смены в оздоровительной организации. 

Все путевки регистрируются в Журнале учета и выдачи путевок по форме № 3 к 

настоящему Регламенту.  

Получение путѐвки осуществляется только при предъявлении квитанции об оплате 

стоимости путѐвки. Родитель (законный представитель) несовершеннолетнего расписывается в 

Журнале учета выдачи путевок и протоколе выдачи путевок в оздоровительный лагерь о 



 

 

 

 

 

 

 

получении путевки с указанием даты, номера путевки, ее срока и наименования оздоровительного 

лагеря.  

Путевка является именной и не может быть передана или продана другим лицам.  

25. Заявки на открытие лагерей с дневным пребыванием, стационарного лагеря 

формируются Управлением образования и руководителями образовательных организаций на 

основании заявлений и документов, поданных заявителем.  

Заявки с указанием количества детей передаются руководителями образовательных 

организаций в Управление образования администрации Ачитского городского округа, 

специалисту, ответственному за организацию отдыха и оздоровление детей и подростков в срок не 

позднее, чем за 30-40 дней до открытия лагеря.  

26. Состав приемной (межведомственной) комиссии утверждается Постановлением  

администрации Ачитского городского округа.  

График приемки лагерей с дневным пребыванием, при образовательных учреждениях, 

стационарного лагеря - приемной (межведомственной) комиссией разрабатывается ответственным 

специалистом УО и утверждается начальником управления образования в приказе об открытии 

лагерей.  

Приемная (межведомственная) комиссия, при осуществлении приѐмки лагеря, проверяет 

организацию воспитательной и профилактической работы (наличие учебных пособий, программ, 

необходимого инвентаря и т.п.), организацию обеспечения пожарной безопасности, медицинского 

обслуживания, организацию питания т.д.  

По результатам приемки лагеря приемной (межведомственной) комиссией ТО 

«Роспотребнадзора» выдается санитарно-эпидемиологическое разрешение на открытие и работу 

лагеря и соответствии лагеря санитарным правилам. В случае если по результатам приемки были 

выявлены замечания, приемная (межведомственная) комиссия проводит повторную приемку 

лагеря после устранения всех замечаний.  

27. На основании приказа начальника управления образования об открытии лагерей с 

дневным пребыванием, в образовательных организациях руководители образовательных 

организаций издают приказы о назначении начальников лагерей.  

28. Деятельность лагеря организуется в соответствии с программами, разработанными и 

утвержденными руководителем образовательной организации, на базе которого открыт лагерь.  

29. Лагеря с дневным пребыванием подразделяются на:  

- лагеря с пребыванием детей до 14.00 дня и организацией 2-х разового горячего питания;  

- лагеря с пребыванием детей до 17.00 дня и организацией 3-х разового горячего питания, а 

также организацией дневного сна для детей до 10 лет.  

Режим работы лагеря устанавливается в соответствии с требованиями СанПин2.4.4.3155-

13;  

Режим дня в лагерях с дневным пребыванием разрабатывается в соответствии с 

гигиеническими требованиями, предъявляемыми к режимам для детей различных возрастных 

групп и предусматривает максимальное пребывание их на свежем воздухе, проведение 

оздоровительных, физкультурных, культурных мероприятий, организацию экскурсий, походов, 

игр; регулярное 3-х разовое горячее питание (перерыв между приемами пищи не более 3,5 - 4,0 

часов) и послеобеденный (дневной) сон для детей до 10 лет (в соответствии с требованиями 

СанПин2.4.4.3155-13).  

Комплектование педагогическими кадрами лагеря, похода, слета осуществляется 

руководителем образовательной организации.  

Лагеря с дневным пребыванием комплектуются из числа обучающихся одной или 

нескольких близлежащих школ, подразделяются на отряды (группы) не более 25 человек для 

обучающихся I-IV классов и не более 30 человек для обучающихся V-IX классов.  

Ответственность за жизнь, здоровье детей в период пребывания в лагере несут воспитатели, 

организаторы мероприятий, начальник лагеря, руководитель похода, слета.  



 

 

 

 

 

 

 

30. Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и 

непосредственное предоставление Услуги. Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

представлена в приложении № 4 настоящего Регламента.  

31. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.  

1) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное 

обращение заявителя в Управление образования Ачитского городского округа с перечнем 

документов, необходимым для предоставления муниципальной услуги и указанным в пункте 14 

настоящего Регламента. Прием документов осуществляется ежегодно.  

2) Специалист в присутствии заявителя проверяет наличие всех документов, указанных в 

пункте 14 настоящего Регламента.  

3) При установлении фактов отсутствия необходимых документов в соответствии с 

перечнем документов, указанных в пункте 14 настоящего Регламента, специалист объясняет 

содержание выявленных недостатков и предлагает в течение трех рабочих дней привести 

документы в соответствие:  

а) при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные 

документы;  

б) при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что 

указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.  

32. Предоставление Услуги осуществляют:  

1) административно-управленческий персонал (руководитель оздоровительной 

организации, его заместители, иной административно-управленческий персонал);  

2) педагогический персонал (воспитатели, методисты, педагоги дополнительного 

образования, педагоги-организаторы, тренеры-преподаватели и т.д.);  

3) иные работники (концертмейстеры, хореографы, аранжировщики и т.п.).  

Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом 

учреждения. Ответственный за оказание Услуги - руководитель оздоровительной организации.  

33. Содержание образовательного процесса в конкретном оздоровительной организации 

определяется планом либо программой образовательной организации, дополнительными 

образовательными программами. Образовательные программы должны соответствовать 

примерным требованиям к программам дополнительного образования детей.  

34. Порядок, сроки и условия предоставления муниципальной услуги, режим работы 

организаций, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки 

воспитанников регламентируются Уставом или Положением, внутренними локальными 

документами.  

Предоставляемая Услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом 

муниципальной услуги настоящего Регламента.  

Глава 4. Формы контроля за исполнением регламента  

35. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение 

проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей Услуги, рассмотрение, принятие 

решений и подготовку ответов на обращения получателей Услуги, содержащих жалобы на 

решения, действия (бездействие) работников учебных заведений.  

Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме 

тематических и комплексных инспекционных проверок.  

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.  

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий 

Управления образования.  

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования 

обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных 

интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.  



 

 

 

 

 

 

 

36. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется специалистами 

Управления образования.  

37. Для проведения проверки Управлением образования создается комиссия по проверке в 

составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть 

менее 3 человек.  

38. К проверкам могут привлекаться эксперты из числа работников Управления 

образования, администрации городского округа, работников образовательных организаций, 

методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, 

осуществляющих функции контроля и надзора на территории Ачитского городского округа.  

39. Для выбора организаций, включаемых в план-график контрольной деятельности, 

используются следующие критерии:  

1) дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной 

организации или Управления образованием.  

2) количество выявленных нарушений законодательства в области образования за 

предшествующий период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.  

40. При проведении мероприятия по контролю у оздоровительных организаций могут быть 

затребованы следующие документы и материалы:  

1) штатное расписание;  

2) должностные инструкции  

3)Положение по оплате труда (Порядок распределения стимулирующего  

фонда);  

4) документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;  

5) планы и программы деятельности;  

6) документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления 

здоровья обучающихся, воспитанников;  

7) документы, регламентирующие оказание организацией платных услуг (образовательных, 

досуговых, оздоровительных и других);  

8) иные локальные акты, изданные в пределах компетенции организации.  

41. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.  

42. Результаты проверки доводятся до организаций в письменной форме.  

43. Исполнители муниципальной услуги несут дисциплинарную, а в случаях, определенных 

законодательством, административную ответственность за неисполнение настоящего Регламента. 

Персональная ответственность исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях. По 

результатам проведенных проверок виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 

установленном действующим законодательством.  

Глава 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействий) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц  

44. Заявители имеют право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу 

на имя начальника Управления образования о не предоставлении Услуги, о нарушениях в 

предоставлении Услуги.  

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений начальника 

Управления образования, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной 

услуги в досудебном (внесудебном) порядке.  

45. Предмет досудебного обжалования:  

1) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу (Управление 

образования);  

2) действие (бездействие) специалистов (сотрудников), участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги.  

46. В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.  



 

 

 

 

 

 

 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 

она может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов с сообщением 

заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.  

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 

дней, со дня регистрации жалобы, сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном 

виде, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.  

Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц Управления образования 

(далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том 

числе электронной) форме в отношении:  

1) начальника Управления образования жалоба подается в администрацию Ачитского 

городского округа:  

- по адресу: 624760, Свердловская область, г. Ачит, ул. Кривозубова, д.2;  

- по телефону: 8(34391) 7-11-74;  

- по электронной почте: achit-uo@mail.ru.  

2) должностных лиц Управления образования, муниципальных общеобразовательных 

организаций, муниципальных организаций дополнительного образования детей, 

подведомственных Управлению образования:  

- по адресу: 624760, Свердловская область, г. Ачит, ул. Кривозубова, д.2;  

- по телефону: 8(34391) 7-13-06;  

- по электронной почте: achit-uo@mail.ru.  

47. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. 

Прием заявителей в администрации Ачитского городского округа осуществляет глава 

администрации Ачитского городского округа и заместитель главы администрации Ачитского 

городского округа по управлению социальной сферой; в Управлении образования - начальник 

Управления образования.  

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.  

 Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, 

если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют 

дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе 

личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях 

дается письменный ответ.  

48. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должна содержать:  

1) фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес;  

2) должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), 

решение, действие (бездействие) которого обжалуется;  

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения;  

4) дополнительно могут быть указаны:  

а) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;  

б) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, 

свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена 

какая-либо обязанность.  

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.  

49. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты 

администрации Ачитского городского округа или на адрес электронной почты Управления 

образования, указанные в приложении № 1 настоящего Регламента.  

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к 

жалобе в письменной форме.  



 

 

 

 

 

 

 

50. Жалоба, поданная в письменной форме, а также жалоба, поступившая по электронной 

почте должна быть рассмотрена (администрацией Ачитского городского округа, Управлением 

образования) в течение 30 дней со дня их регистрации.  

51. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:  

1) отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве 

заявителя), почтового адреса;  

2) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также 

членов их семьи;  

3) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 

дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, 

если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.  

52. Жалоба, поданная в письменной форме, рассматривается в течение 30 дней со дня еѐ 

регистрации.  

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не 

позднее 7 дней со дня  ее регистрации.  

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, которому адресована жалоба, 

принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерными 

действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении жалобы. Жалоба считается разрешѐнной, 

если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны 

письменные ответы.  

53. Результатом рассмотрения жалобы заявителя является направление заявителю ответа на 

обращение, которым заявитель извещается об удовлетворении его требований, либо об отказе в 

удовлетворении обращения.  

54. Заявитель имеет право на обращение в суд вне зависимости от соблюдения 

административной процедуры обжалования.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Приложение  8 

к постановлению главы администрации 

Ачитского городского округа  

от «___»  сентября 2015 г.  № ___ 

  

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об 

организации дополнительного образования в Ачитском городском округе» 

 

1.Общие положения. 

 

    1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги Управлением 

образования администрации Ачитского городского округа «Предоставление информации об 

организации дополнительного образования» (далее - Регламент) разработан в  целях повышения 

качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, 

последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной 

услуги. 

1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие 

необходимый уровень доступности Услуги предоставления дополнительного образования (далее 

Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его 

оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей 

Услуги. 

 1.3. Организации, предоставляющие Услугу: настоящий Регламент распространяется на 

Услугу, предоставляемую населению Ачитского городского округа муниципальными 

образовательными организациями дополнительного образования  детей, (далее Организация), 

(список Организаций приведѐн в приложении № 1). 

1.4. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления 

Услуги – Управление образования администрации Ачитского ГО. 

1.5.  Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги: 

- Конвенция о правах ребенка; 

- Конституция Российской Федерации; 

- Закон Российской Федерации от 01.09.2013 ˉ 273-ʌɿ  «Об образовании»; 

- Постановление Правительства РФ от 07.03.1995 г. №233  (собрание законодательства РФ, 1995г. 

№12 ст.1053) « Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении 

дополнительного образования детей»; 

 - Постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  № 751 «О Национальной 

доктрине образования в Российской Федерации»; 

 - Постановление Главного государственного врача РФ от 20.08.2014 года № 33660 «Санитарно-

эпидемиологических требования к устройству, содержанию и организации режима работы 

образовательных организаций дополнительного образования детей – СанПиН 2.4.1.3172-14» 

            1.6. Результат предоставления Услуги: 

- предоставление бесплатного дополнительного образования в соответствии с действующим 

законодательством; 

- полноценное проведение детьми свободного времени с пользой для физического, 

интеллектуального и творческого развития; 

            1.7. Муниципальные услуги в сфере дополнительного образования детей предоставляются 

гражданам муниципальнымиорганизациями дополнительного образования детей, а также ее 

могут оказывать общеобразовательные организации, имеющие соответствующую лицензию на 

данную Услугу. 



 

 

 

 

 

 

 

Управление образования организует и контролирует деятельность 

муниципальныхобразовательных организаций  Ачитского  городского округа, по вопросам 

оказания гражданам Услуги. 

Организации дополнительного образования детей и другие образовательные организации 

(при наличии соответствующей лицензии) обеспечивают предоставление Услуги гражданам. 

Услуга в сфере дополнительного образования детей гражданам предоставляется бесплатно в 

рамках определѐнного бюджетного финансирования. Услуга, оказываемая образовательными 

организациями сверх бюджетного финансирования, оказывается за счѐт других (внебюджетных) 

источников через заключение договоров в установленном законодательством РФ порядке и в 

соответствии с  нормативно-правовыми актами. 

Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением Услуги. 

1.8. Услуга носит заявительный характер. Заявители Услуги:  

- дети в возрасте до 18 лет; 

- родители (законные представители).  

-  потребители Услуги (в зависимости от типа и вида Организации): 

-  население Ачитского городского округа в возрасте до 18 лет. 

  

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

«Организация предоставления дополнительного образования на территории Ачитского 

городского округа» 

 

        2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги. 

        2.1.1. Место нахождения, график работы, справочные телефоны организаций, 

предоставляющих Услугу, органы ответственные за организацию предоставления Услуги 

 приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.  

          2.1.2. Информация о предоставлении и исполнении Услуги  осуществляется: 

- непосредственно в образовательных организациях; 

- посредством телефонной связи; 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – МФЦ); 

- наинформационных стендах в организациях, предоставляющих муниципальную услугу; 

-  в средствах массовой информации; 

-    иным, не запрещѐнным законом способом. 

Информация о месте нахождения, графике работы, телефонах: 

Управление образования администрации Ачитского городского округа. 

Место нахождения: Свердловская область, р.п. Ачит, ул. Кривозубова, 2, каб. 209 

Почтовый адрес: 623230, Свердловская область, р.п. Ачит, ул. Кривозубова, 2. 

Телефон для справок: 8(34391)7-13-06, режим работы: понедельник-четверг с 08.30 до 17.30, 

пятница с 08.30 до 16.30, перерыв на обед с 13.00 до 14.00. 

Адрес сайта: www.uo-achit.com, электронный адрес: E-mail: achit-uo@mail.ruИнформация о месте 

нахождения и графике работы МФЦ размещена на официальном сайте в сети Интернет по адресу: 

www.mfc66.ru. 

         2.1.3. На информационных стендах, размещаемых в помещениях  образовательных 

организаций, участвующих в оказании Услуги, Интернет-сайтах содержится следующая 

информация:  

- адрес Управления образования администрации Ачитского городского округа, в том числе адрес 

Интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты, сотрудников Управления образования;   

 - график работы Управления образования (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества и 

должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан, адреса 

http://www.uo-achit.com/
mailto:achit-uo@mail.ru


 

 

 

 

 

 

 

организаций, взаимодействующих с Управлением образования при предоставлении 

муниципальной услуги;   

 - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и 

электронной почты образовательных организаций; 

- единые педагогические требования к обучающимся; 

- выписка из Устава образовательной организации о правах и обязанностях обучающихся; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих 

деятельность по предоставлению Услуги; 

- основания отказа в предоставлении Услуги; 

- копия  лицензии на право образовательной деятельности с приложением, копия свидетельства о 

государственной аккредитации. 

         2.2. Сроки предоставления муниципальной  услуги. 

2.2.1. Сроки предоставления Услуги устанавливаются образовательной организацией в 

соответствии с реализуемыми дополнительными образовательными программами (в соответствии 

с лицензией на дополнительные образовательные услуги). 

2.2.2. Учебный год в организации дополнительного образования детей начинается  в 

соответствии с Уставом образовательной организации дополнительного образования детей, 

Учебным планом, Годовым календарным учебным графиком организации. 

2.2.3. Продолжительность учебного года не менее 36 недель. 

2.2.4. Организация несет в установленном законодательством порядке ответственность за 

реализацию не в полном объѐме дополнительных образовательных программ. 

        2.3. Приостановление предоставления Услуги. 

Приостановление Услуги осуществляется в следующих случаях:  

1) период болезни ребѐнка или его родителей (законных представителей); 

2) период санаторно-курортного лечения ребѐнка; 

3) систематическое грубое нарушение Устава образовательной организации, Правил 

внутреннего распорядка; 

4) в иных исключительных случаях.   

       2.4.Основанием  для отказа в предоставлении Услуги может служить: 

1)  медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка и  его невозможности посещать  

выбранное направление обучения; 

2)   отсутствие мест в организации (в соответствии с требованиями СанПин 2.4.4.1251-03); 

3) невыполнение, либо грубое  нарушение потребителем услуги  Устава образовательной 

организации, Правил внутреннего распорядка, зафиксированное в докладной на имя директора 

организации.  

        2.5. Требования к местам предоставления услуги. 

2.5.1. Организация, предоставляющая Услугу, его структурные подразделения должны 

быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для 

населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового 

обслуживания и оснащены телефонной связью. 

2.5.2. Площадь, занимаемая организацией, должна обеспечивать размещение работников и 

потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с санитарно-

эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03). 

2.5.3. В здании организации, предоставляющего Услугу, должны быть предусмотрены 

следующие помещения: 

1) учебные помещения (классные комнаты); 

2) специализированные помещения (спортивный и актовый залы, студии и иные 

специализированные помещения); 

3) вспомогательные, подсобные помещения (гардеробная, туалетные комнаты, комната для 

хозяйственного  инвентаря, складские помещения и др.). 



 

 

 

 

 

 

 

           2.5.4. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения организации должны 

отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной 

безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно 

влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности 

воздуха, запылѐнности, загрязнѐнности, шума, вибрации и т.д.). 

Помещения организации дополнительного образования детей следует размещать 

преимущественно в наземных этажах зданий.  

2.5.5. Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в 

соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от 

реализации дополнительных образовательных программ, единовременной вместимости, 

технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой 

мебелью, техническими средствами обучения. 

Здания организации дополнительного образования детей должны быть оборудованы 

системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и 

водостоками. 

Основные помещения организации дополнительного образования должны иметь 

естественное освещение.  

III. Административные процедуры. 

        Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и 

непосредственное предоставление Услуги. 

       Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 2 

настоящего Регламента. 

            3.1. Предварительные процедуры: 

3.1.1. Подача  Заявителями (законными представителями) заявления в организацию 

дополнительного образования.  

Заявление принимается руководителем организации дополнительного образования детей. Форма 

заявления приведена в Приложении 3 настоящего Регламента. 

            3.1.2. Зачисление ребенка в организацию.  

Зачисление ребенка осуществляется приказом директора образовательной организации.   

         3.2. Непосредственное предоставление Услуги - предоставление дополнительного 

образования ребѐнку в возрасте до 18 лет включительно.  

       3.3. Предоставление Услуги осуществляют:  

1) административно-управленческий персонал (руководитель организации, его заместители 

по направлениям дополнительного образования, иной административно-управленческий 

персонал); 

2) педагогический персонал (методисты, педагоги дополнительного образования, педагоги-

организаторы,  тренеры-преподаватели); 

        3) иные работники (концертмейстеры, хореографы, аранжировщики и т.п.) 

Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом 

организации.  

          Ответственный за оказание Услуги – руководитель Организации.    

3.4. Содержание образовательного процесса в конкретной Организации определяется 

учебным планом образовательной организации, дополнительными образовательными 

программами (типовыми, модифицированными, экспериментальными, авторскими). 

Образовательные программы должны соответствовать примерным требованиям к программам 

дополнительного образования детей  (Письмо Департамента молодежной политики, воспитания и 

социальной защиты детей Министерства образования и науки РФ от 11.12.2006г. №06-1844 



 

 

 

 

 

 

 

Письмо Минобразования России от 20.05.2003г. № 28-51-391/16 «О реализации дополнительных 

образовательных программ в организации дополнительного образования детей»). 

        3.5. Режим работы организации, длительность пребывания в них воспитанников, а также 

учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом организации и не должны превышать 

нормы предельно допустимых нагрузок, определѐнных на основе Санитарно-

эпидемиологических  требований к устройству, содержанию и организации режима работы  

образовательных организаций (СанПиН 2.4.4.1251- 03). 

      3.6. Предоставляемая Услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом 

муниципальной услуги.   

 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги 

 

  4.1.  Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение 

проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей Услуги, рассмотрение, принятие 

решений и подготовку ответов на обращения получателей Услуги, содержащих жалобы на 

решения, действия (бездействие) работников учебных заведений. 

          4.1.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в 

форме тематических и комплексных инспекционных проверок. 

         4.1.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

         4.1.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий 

администрации Ачитского городского округа на текущий год. 

         4.1.4. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования 

обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных 

интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. 

         4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению    

дополнительного образования осуществляется специалистом Управления образования, 

курирующим вопросы дополнительного образования.  

         4.3. Для проведения проверки Управлением образования создается комиссия по проверке в 

составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть 

менее 3 человек. 

         4.4. К проверкам могут привлекаться эксперты из числа работников Управления 

образования,  органов местного самоуправления,   работников образовательных и научных 

организаций, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других 

служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Ачитского ГО. 

         4.5. Для выбора организации, включаемых в план-график контрольной деятельности, 

используются следующие критерии: 

-        дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной 

организации или Управления образования администрации Ачитского городского округа; 

-        количество выявленных нарушений законодательства в области образования за 

предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных 

нарушений. 

         4.6. При проведении мероприятия по контролю у образовательных организаций могут быть 

затребованы следующие документы и материалы: 

-        лицензия на право ведения образовательной деятельности; 

-        свидетельство о государственной аккредитации организации; 

-        документы, регламентирующие структуру управления деятельностью организации;  

-        документы, регламентирующие приѐм в организацию; 

-        документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса; 

-        документы, регламентирующие деятельность организации в части охраны и укрепления 

здоровья обучающихся, воспитанников; 



 

 

 

 

 

 

 

-        документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), 

методических объединений, повышение квалификации педагогических работников; 

-        документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и 

молодежных) организаций (объединений), не запрещѐнную законом; 

-        документы, регламентирующие оказание образовательной организацией платных услуг 

(образовательных, досуговых, оздоровительных и других); 

-        иные локальные акты, изданные в пределах компетенции организации. 

         4.7. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования. 

         4.8. Результаты проверки доводятся до организаций в письменной форме.  

         4.9. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего 

Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим 

законодательством. 

 

V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также 

принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

 

        5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого 

им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с 

действующим законодательством РФ.   

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

«Организация предоставления  

дополнительного образования на территории  

Ачитского городского округа» 

  

Органы, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации дополнительного образования» Ачитского ГО 

  

Наименование 

учреждений 

Юридический 

адрес 

Время работы Часы 

приема 

Телефон 

Управление 

образования 

администрации 

АГО 

  

623230, 

Свердловская 

область,  

р.п. Ачит,  

ул. Кривозубова 2 

Понедельник - 

четверг 

с 08.30 до17.30, 

Пятница 

 с 08.30-16.30. 

обед 

с 13.00  до 14.00 

  

Пятница 

с 14.00 до 

16.30 часов 

Тел. приемной   

(34391) 7-11-74 

тел. специалиста, 

курирующего 

вопрос 

дополнительного 

образования 

7-13-06 

  

Организации, предоставляющие муниципальную услугу 

«Организация предоставления дополнительного образования на территории Ачитского 

городского округа» 

  

№. Наименование образовательного 

учреждения 

Адрес Ф.И.О. 

руководителя 

Телефон 

  

1. МКОУ ДОД АГО «Ачитская 

детско-юношеская спортивная 

школа» 

р.п.Ачит, 

ул.Центральная д.2  

Минниахметов 

Айрат 

Салимянович  

7-11-01 

7-14-27 

2. МКОУ ДОД АГО «Ачитский 

центр дополнительного 

образования детей» 

р.п.Ачит, 

ул.Кривозубова д.6 

Савватеева 

Татьяна 

Анатольевна 

7-12-29 

3. МКОУ ДОД АГО «Ачитская 

детская школа искусств» 

р.п.Ачит, ул.Кирова 

д.4 

Николаева 

Алевтина 

Владимировна 

7-13-15 

  

   

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 2 

к Административному регламенту 

«Организация предоставления 

 дополнительного образования на территории  

Ачитского городского округа» 

Блок - схема общей структуры последовательности административных действий при 

исполнении муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного 

образования на территории Ачитского городского округа» 

Выбор ребѐнком, родителями (законными представителями) организации дополнительного 

образования детей, ознакомление ребѐнка, родителей (законных представителей) с Уставом и 

другими локальными актами  

Приѐм документов: заявления, медицинского заключения (для спортивных спортивно-

технических, цирковых, хореографических, туристических объединений) от граждан  

для приема в организацию дополнительного образования 

Рассмотрение принятого заявления. Решение о приѐме в организацию дополнительного 

образования детей 

Зачисление ребѐнка в организацию, 

 издание соответствующего приказа, внесение в документацию сведений об обучающемся  

Предоставление услуги в организации дополнительного образования 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Приложение 3 

к Административному регламенту 

«Организация предоставления 

 дополнительного образования на территории  

Ачитского городского округа» 

        заявление от родителей.  

                                                                                   Директору организации 

                                                                                    _____________________ 

  

  

Заявление 

Прошу принять в число обучающихся объединения 

«___________________________________________» моего сына (дочь):   

              название объединения 

Фамилия (ребенка) _____________________________________________________________ 

Имя, отчество _________________________________________________________________ 

Год, месяц, число рождения _____________________________________________________ 

Адрес ________________________________________________________________________ 

Образовательная организация № ____ класс ____________________________ 

Детский сад № _____ 

Сведения о родителях: 

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________ 

Место работы _________________________________________________________________ 

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________ 

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________ 

Место работы _________________________________________________________________ 

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________ 

С Уставом организации и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а). 

Подпись                                                   Дата заполнения «___»___________________ 201_г.  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Приложение  9 

к постановлению главы администрации 

Ачитского городского округа  

от «___»  сентября 2015 г.  №___ 

 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, 

достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на территории Ачитского городского 

округа» 
  

I. Общие положения 

 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 

разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на 

территории  Ачитского городского округа» (далее – Регламент) разработан в целях повышения 

качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных  условий  

для потребителей данной услуги, определяет сроки и последовательность  действий 

(административные процедуры)  по предоставлению муниципальной  услуги. 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской 

Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, зарегистрированные по месту 

жительства (пребывания) на территории муниципального образования  Ачитский городской округ, 

достигшие возраста шестнадцати лет, но не достигшие брачного возраста - восемнадцати лет 

(далее - достигшие возраста шестнадцати лет), имеющие уважительные причины и желающие 

вступить в брак (далее – Заявитель).  

1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения 

на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на территории 

Ачитского городского округа предоставляется специалистами  Управления образования 

администрации Ачитского городского округа. 

Информация о месте нахождения, графике работы, телефонах: 

Управление образования администрации Ачитского городского округа. 

Место нахождения: Свердловская область, р.п. Ачит, ул. Кривозубова, 2, каб. 209 

Почтовый адрес: 623230, Свердловская область, р.п. Ачит, ул. Кривозубова, 2. 

Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ размещена на официальном сайте в сети 

Интернет по адресу: www.mfc66.ru. 

Телефон для справок: 8(34391)7-13-06, режим работы: понедельник-четверг с 08.30 до 17.30, 

пятница с 08.30 до 16.30, перерыв на обед с 13.00 до 14.00. 

Адрес сайта: www.uo-achit.com, электронный адрес: E-mail: achit-uo@mail.ru 

 1.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется: 

1)      Управлением образования администрации Ачитского городского округа в форме 

личного консультирования специалистами, на информационных стендах; 

2) многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных 

услуг (далее – МФЦ); 

3) при обращении по телефону 8(34391)7-13-06 – в виде устного ответа на конкретные 

вопросы, содержащие запрашиваемую информацию; 

4)     на официальном сайте Управления образования администрации  Ачитского городского 

округа в сети «Интернет» путем размещения текста данного административного регламента; 

5)     с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

http://www.uo-achit.com/
mailto:achit-uo@mail.ru


 

 

 

 

 

 

 

6)     при письменном обращении посредством почтовой связи или по электронной почте – в 

форме письменных ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор), в течение 30 дней в 

адрес заявителя посредством почтовой связи или электронной почты. 

В случае изменения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, 

информация подлежит обновлению в течение 5 рабочих дней на стендах и на сайте. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, в чьи должностные 

обязанности входит исполнение данной функции, подробно, в вежливой (корректной) форме 

информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 

начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил Заявитель, фамилии, 

имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам: 

- о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

Основными требованиями к информированию Заявителя являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставления информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

Информация предоставляется в порядке, установленном Федеральным законом от 

02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

В электронном виде получить информацию можно с использованием личного кабинета на 

«Едином портале государственных и муниципальных услуг». 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на вступление в брак 

лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на территории  Ачитского 

городского округа» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: Управление 

образования администрации  Ачитского городского округа. 

2.3. Запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 

иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации. 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на 

вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на территории 

  Ачитского городского округа. 

Разрешение на вступление в брак оформляется постановлением  администрации 

  Ачитского городского округа. 

2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги: 

- услуга предоставляется в срок не позднее 30 дней со дня регистрации заявления 

заявителя.  

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Семейный кодекс Российской Федерации; 
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-  Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006г. № 59-ФЗ    «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

-  Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление гражданина, желающего вступить в брак, достигшего возраста шестнадцати лет, 

но не достигшего совершеннолетия (приложение № 1); 

- заявление гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним (приложение 

№ 1); образцы заполнения заявлений указаны в приложении № 3 к настоящему 

административному регламенту; 

 - заявление родителя  (законного представителя) несовершеннолетнего гражданина, 

желающего вступить в брак (приложение № 2); 

- копия документа, удостоверяющего личность (в качестве документов, удостоверяющих 

личность могут быть представлены: паспорт гражданина РФ; временное удостоверение личности 

гражданина РФ; разрешение на временное проживание либо вид на жительство (для иностранных 

граждан и лиц без гражданства); военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен 

военного билета (для лиц, которые проходят военную службу в РФ), водительское удостоверение); 

- справка с места жительства граждан, желающих зарегистрировать брак; 

- документ, подтверждающий наличие уважительной причины для получения разрешения 

на вступление в брак (справка из женской консультации, другие документы). 

2.8. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, должны быть 

представлены лично Заявителем. 

Заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом 

оформлены, иметь четкие подписи и печати, четко напечатаны или разборчиво написаны синими 

или черными чернилами (пастой) от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за 

исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного 

должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. 

Сведения о гражданине личного характера, указанные в заявлении, а также данные, 

представленные в документах, не должны противоречить данным документов, удостоверяющих 

личность Заявителя. 

2.9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, формируемые в 

ходе межведомственного информационного взаимодействия между органами власти, отсутствуют. 

2.10. Не допускается требовать от гражданина: 

- представления документов и информации или осуществления действий, предоставление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного 

самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

2.11.  Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

- наличие противоречивых сведений в представленных документах и сведений в 

документах, удостоверяющих личность Заявителя; 
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- наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных в них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно 

истолковать их содержание. 

2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- непредставление документов, указанных в пункте 2.7 к настоящему административному 

регламенту; 

- несоответствие статуса заявителя требованиям, изложенным в пункте 1.2 настоящего 

административного регламента. 

2.13. Услуги, получение которых необходимо и (или) обязательно для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги  не превышает  15 минут. 

2.16. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

заявление, составленное в письменной форме, регистрируется специалистом  Управления 

образования администрации Ачитского городского округа в день обращения Заявителя. 

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

1) муниципальная услуга предоставляется в помещениях соответствующих санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам; 

2) в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть 

размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям 

предоставления муниципальной услуги,  дополнительная справочная информация; 

3) для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, 

оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. 

2.18. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге; 

3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги 

(получения результатов предоставления муниципальной услуги); 

4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги. 

  

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме  

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов; 

2) подготовка и согласование проекта постановления администрации Ачитского городского 

округа о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, 

проживающему на территории Ачитского городского округа; 

3) выдача Заявителю муниципальной услуги постановления  администрации Ачитского 

городского округа о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати 

лет, проживающему на территории Ачитского городского округа. 

3.2. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение лиц, 

желающих вступить в брак, а также законных представителей лица, достигшего возраста 

шестнадцати лет, с заявлениями о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему 

возраста шестнадцати лет, и документами, указанными в пункте 2.7 настоящего Регламента. 
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Прием заявлений о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста 

шестнадцати лет, осуществляется специалистом  Управления образования администрации 

Ачитского городского округа, ответственным за  предоставление муниципальной услуги (далее 

специалист). 

3.3. Специалист, принимающий документы, выполняет следующие действия: 

- проверяет документы, идентифицирующие личность Заявителя; 

- проверяет правомочность законных представителей лица, достигшего возраста 

шестнадцати лет; 

- проверяет представленные Заявителем документы; 

- оказывает Заявителю консультационные услуги по вопросам предоставления документов, 

указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента; 

- в случае несоответствия документов требованиям, содержащимся в пункте 2.8 настоящего 

Регламента, отказывает Заявителю в приеме документов; 

- определяет право Заявителя на получение муниципальной услуги; 

- при наличии оснований для отказа, указанных в пункте 2.11 настоящего Регламента, 

отказывает в предоставлении муниципальной услуги; 

- при соответствии представленных документов пунктам 2.8, 2.9 настоящего Регламента, 

принимает заявление; 

- снимает копии с представленных документов (подлинники возвращаются заявителю), 

заверяет копии документов; 

- регистрирует заявления в журнале регистрации заявлений о выдаче разрешения на 

вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на территории 

Ачитского городского округа, и выдаче постановления о разрешении на вступление в брак лицу, 

достигшему возраста шестнадцати лет (приложение № 4 к настоящему Регламенту). 

Средняя продолжительность действий не должна превышать двадцати минут. 

Результатом административной процедуры является прием заявлений и документов для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.4. Основанием для начала административной процедуры является прием специалистом 

заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

Подготовка и согласование проекта постановления администрации Ачитского городского 

округа о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, 

осуществляется специалистом. 

3.5. Специалист в рамках административной процедуры выполняет следующие действия: 

- готовит проект постановления администрации Ачитского городского округа о разрешении 

на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет (средняя продолжительность 

действия не должна превышать трех рабочих дней); 

- передает на согласование проект постановления  администрации Ачитского городского 

округа о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, 

должностным лицам администрации Ачитского городского округа для дальнейшего подписания 

главой  Ачитского городского округа (средняя продолжительность действий не должна превышать 

двадцати  рабочих дней). 

Результатом административной процедуры является постановление  администрации 

Ачитского городского округа о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста 

шестнадцати лет. 

3.6. Основанием для начала административной процедуры является получение 

постановления  администрации  Ачитского городского округа о разрешении на вступление в брак 

лицу, достигшему возраста шестнадцати лет. 

Выдача Заявителю постановления  администрации Ачитского городского округа о 

разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, осуществляется 

специалистом. 
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3.7. Специалист выполняет следующие действия: 

- сообщает Заявителю посредством телефонной связи информацию о необходимости 

получения постановления  администрации Ачитского городского округа о разрешении на 

вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет; 

- выдает Заявителю постановление  администрации Ачитского городского округа о 

разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, сделав отметку об 

этом в журнале регистрации заявлений о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, 

достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на территории Ачитского городского округа, 

и выдаче постановления о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста 

шестнадцати лет (приложение № 4 к настоящему Регламенту). 

Средняя продолжительность действий не должна превышать двух рабочих дней. 

Результатом административной процедуры является выдача Заявителю муниципальной 

услуги постановления  администрации Ачитского городского округа о разрешении на вступление 

в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет. 

  

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  

 

  4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием 

решений специалистом осуществляется должностным лицом - начальником  Управления 

образования администрации Ачитского городского округа. Текущий контроль осуществляется 

путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом 

положений административного регламента. 

Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер 

(осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя). 

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется 

комиссией, создаваемой по распоряжению  администрации  Ачитского городского округа, и 

включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановыми (проводятся 1 раз в год) и 

внеплановыми (по конкретному обращению Заявителя). 

4.3. Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги 

(соблюдение сроков оказания, условий ожидания приема, порядка информирования о 

муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, 

отсутствие избыточных административных действий). 

В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. 

Результаты проверок комиссия предоставляет главе  Ачитского городского округа. 

4.4. Контроль за исполнением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений 

и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 

02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

  

         V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностного лица и 

принимаемого им решения по предоставлению услуги  

 

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке. 

Лица, чьи права нарушены в ходе осуществления муниципальной услуги, имеют право 

направить жалобу о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях 

(бездействии) и решениях лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, 

нарушении положений настоящего  регламента, некорректном поведении или нарушении 

служебной этики лицами, ответственными за осуществление муниципальной услуги. 
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5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме 

начальнику Управления образования администрации Ачитского городского округа. Жалобы на 

решения, принятые начальником Управления образования администрации Ачитского городского 

округа, подаются главе Ачитского городского округа. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, посредством электронной почты,  Единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, специалиста 

учреждения, предоставляющего муниципальную услугу решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя - физического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит 

рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего муниципальную услугу,  специалиста органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления образования 

администрации Ачитского городского округа,  либо Глава Ачитского городского округа 

принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы, по основаниям, предусмотренным действующим 

законодательством Российской Федерации. 

3) в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления, незамедлительно направляет 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 

настоящего Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального 

закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

5.9. Обжалование решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги, 

действий или бездействия лиц, ответственных за осуществление муниципальной услуги, в 

судебном порядке производится в судах общей юрисдикции в установленные законом сроки. 
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  Приложение № 1 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

вступление в брак лицам, достигшим возраста 

шестнадцати лет, проживающим на территории 

 Ачитского городского округа» 

 

ФОРМА 

ЗАЯВЛЕНИЯ ГРАЖДАНИНА, ЖЕЛАЮЩЕГО ВСТУПИТЬ В БРАК 
  

В администрацию  

Ачитского городского округа 

от _________________________________ 

____________________________________ 

(ФИО) 

проживающей (-его) по адресу 

____________________________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 

зарегистрирован (-ной) по адресу  

____________________________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 Прошу выдать разрешение на регистрацию брака  

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________ 

в связи с фактически сложившимися брачными отношениями и 

_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

 

К заявлению представляю: 

1) документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной  документ, удостоверяющий 

личность); 

2) документ,  подтверждающий  наличие  уважительной  причины  для выдачи разрешения  на  

регистрацию  брака (справка из женской консультации, другие документы); 

3) справку с места жительства; 

4) заявление   о разрешении вступить в брак, подаваемое законными представителями   

несовершеннолетней (его). 

  

«__» _______________ 20__ г.                  Подпись _______________________   

                                                     

                 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 2 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

вступление в брак лицам, достигшим возраста 

шестнадцати лет, проживающим на территории 

Ачитского городского округа»                                   

 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ РОДИТЕЛЯ 

  (ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ) НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО ГРАЖДАНИНА, 

ЖЕЛАЮЩЕГО ВСТУПИТЬ В БРАК  

 

В администрацию  

Ачитского городского округа 

от _________________________________ 

____________________________________ 

(ФИО) 

проживающей (-его) по адресу 

____________________________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 

зарегистрирован (-ной) по адресу  

____________________________________ 

____________________________________ 

____________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 Прошу выдать разрешение на регистрацию брака  

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________ 

в связи с тем, что фактически сложились брачные отношения, и 

_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

     По отношению к лицу, достигшему  возраста  шестнадцати  лет,  желающему вступить в 

брак, являюсь ________________________________________________________________________ 

  

«__» _______________ 20____ г.                      ___________________________ 

                                                    (подпись заявителя) 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 3 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

вступление в брак лицам, достигшим возраста 

шестнадцати лет, проживающим на территории 

 Ачитского городского округа»                                  

 

 

 ОБРАЗЕЦ заявления несовершеннолетней (-его) 

 

В администрацию  

Ачитского городского округа 

от Ивановой Марии Ивановны 

(ФИО несовершеннолетней (-его) 

проживающей (-его) по адресу 

п. Ачит, ул. Ленина, 1-1 

зарегистрирован (-ной) по адресу  

п. Ачит, ул. Ленина, 1-2 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

 Прошу выдать разрешение на регистрацию брака с Матвеевым Матвеем Матвеевичем  

в связи с фактически сложившимися брачными отношениями и ожиданием рождения 

совместного ребенка 

 

К заявлению представляю: 

1) копию документа, удостоверяющий личность (паспорт или иной  документ, 

удостоверяющий личность); 

2) документ,  подтверждающий  наличие  уважительной  причины  для выдачи разрешения  на  

регистрацию  брака (справка из женской консультации, другие документы); 

3) справку с места жительства; 

     4) заявление   родителя  (законного представителя) несовершеннолетнего гражданина, 

желающего вступить в брак.  

 

 

«__» _______________ 20__ г.                  Подпись _______________________   

                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ОБРАЗЕЦ заявления законных  

представителей  несовершеннолетних 

 

В администрацию  

Ачитского городского округа 

от Ивановой Натальи Владимировны 

(ФИО родителей) 

проживающей (-его) по адресу 

п. Ачит, ул. Ленина, 1-1 

зарегистрирован (-ной) по адресу  

п. Ачит, ул. Ленина, 1-2 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

 

 Прошу выдать разрешение на регистрацию брака  моей дочери Ивановой Марии 

Ивановны с Матвеевым Матвеем Матвеевичем  

в связи с тем, что фактически сложились брачные отношения, и они ожидают рождения 

совместного ребенка 

 

По отношению к лицу, достигшему  возраста  шестнадцати  лет,  желающему вступить в брак, 

являюсь  матерью, отцом, опекуном (и т.д.) 

  

«__» _______________ 20____ г.                      ___________________________ 

                                                                                       (подпись заявителя) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 4 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

вступление в брак лицам, достигшим возраста 

шестнадцати лет, проживающим на территории 

 Ачитского городского округа»                                   

 

 

ЖУРНАЛ 

Регистрации заявлений о выдаче разрешения на регистрацию брака несовершеннолетним 

гражданам, достигшим возраста шестнадцати лет и выдаче постановления о разрешении на 

вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет  

  

№ п/п Дата Ф.И.О. 

заявителя 

Адрес 

проживания 

Контактный 

телефон 

Реквизиты 

постановления 

Дата, подпись 

в получении 

постановления 

             

  

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 


