
АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ЛЕШУКОНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 07 октября 2020 г. № 373

с. Лешу конское

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 

общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 
среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в 
образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального 

образования «Лешуконский муниципальный район»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпунктом 
4 пункта 2 статьи 7 областного закона от 2 июля 2012 года № 508-32-03 «О 
государственных и муниципальных услугах в Архангельской области и дополнительных 
мерах по защите прав человека и гражданина при их предоставлении» администрация 
муниципального образования «Лешуконский муниципальный район» 
п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) 
общего образования, а также дополнительного образования в образовательных 
учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Лешуконский 
муниципальный район» (далее -  административный регламент).

2. Установить, что положения административного регламента в части, касающейся 
предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им 
организации, применяются со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии между 
администрацией муниципального образования «Лешуконский муниципальный район» и 
многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг 
и в течение срока действия такого соглашения.

Установить, что в случаях, предусмотренных соглашением о взаимодействии между 
администрацией муниципального образования «Лешуконский муниципальный район» и 
многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных 
услуг, административные действия, связанные с межведомственным информационным



взаимодействием, предусмотренные административным регламентом, осуществляются 
уполномоченными работниками многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций. В этих 
случаях данные административные действия, предусмотренные административным 
регламентом, муниципальными служащими администрации муниципального образования 
«Лешуконский муниципальный район» не осуществляются.

3. Установить, что положения административного регламента в части, касающейся 
предоставления муниципальной услуги через Архангельский региональный портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций), применяются со дня вступления в силу соглашения об 
информационном взаимодействии между администрацией муниципального образования 
«Лешуконский муниципальный район» и министерством связи и информационных 
технологий Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения.

4. Настоящее постановление вступает в силу через 10 дней со дня его опубликования 
на официальном сайте администрации муниципального образования «Лешуконский 
муниципальный район».

И.о. главы муниципального образования Л.В.Чурсанова



УТВЕРЖДЕНО 
Постановлением администрации 

МО «Лешуконский муниципальный район- 
.У® «373» от 0" октября 2020 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного 
дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего 

образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, 
расположенных на территории муниципального образования 

«Лешуконский муниципальный район»

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного; 
общего образования, а также дополнительного образования в образовательных 
учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Лешуконский 
муниципальный район» (далее -  муниципальная услуга), и стандарт предоставления 
муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур 
и административных действий администрации муниципального образования 
«Лешуконский муниципальный район» (далее - администрация) при осуществлениг 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение вопроса заявителя.
3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3. К административным процедурам, исполняемым многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемыми им 
организациями, относятся:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:
1) физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и и> 
территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и и> 
территориальных органов, органов местного самоуправления) (далее - заявитель).

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административное 
регламента, вправе выступать:



1) Уполномоченные представители, обратившиеся с а_'.:илн. .т-шил . . - л . .л - 
предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования 
о правилах предоставления муниципальной услуги.

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть 
получена:
- по телефону;
- по электронной no4Te:leshuo@ yandex.ru
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении 
информации;
- при личном обращении заявителя: Управление образования администрации МО 
«Лешуконский муниципальный район»: Юридический адрес: 164670, с.Лешуконское, 
ул.Красных Партизан, д .12, тел.: 8(81833)3-14-65.
График работы: понедельник -  четверг с 08.45 до 17.15, пятница с 09.00 до 16.00, перерыв 
с 13.00 до 14.00. Суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни.
Прием по личным вопросам проводится специалистами Управления образования 
администрации МО «Лешуконский муниципальный район» (далее -  Управление 
образования) ежедневно с 09.00 до 17.00.
- на официальном сайте Управления образования (http://leshuo.ros-obr.ru) в информационно
- телекоммуникационной сети «Интернет»;
- на бумажных носителях, на информационных стендах в помещении Управления 
образования;
- посредством использования федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) РФ» (далее -  
Единый портал): http://www.gosusluai.ru
- посредством использования региональной государственной информационной системы 
«Портал государственных и муниципальных услуг Архангельской области» (далее -  
Портал): https://gosuslugi29.ru.

посредством обращения в Отделение ГАУ «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Лешуконского муниципального 
района Архангельской области» (далее -  МФЦ).
Юридический адрес: 164670, с.Лешуконское, ул. Октябрьская, д .18.
График работы: понедельник: с 08.30 до 15.30, вторник, четверг: с 08.30 до 18.30, среда: с 
10.00 до 20.00, пятница: с 08.30 до 16.00, суббота: с 08.30 до 14.00.

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем 
обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при 
личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:
контактные данные Управления образования (почтовый адрес, адрес официального 

сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для 
справок, адрес электронной почты);

график работы Управления образования с заявителями в целях оказания содействия 
при подаче запросов заявителей в электронной форме;

график работы администрации с заявителями по иным вопросам их взаимодействия; 
сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации, а также
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решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций, их 
работников;

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
Управления образования, в которое позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и 
отчестве принявшего телефонный звонок специалиста Управления образования.

Время разговора не должно превышать 10 минут (за исключением случаев 
консультирования по порядку предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме). При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, 
самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть 
переадресован (переведен) на другого специалиста либо позвонившему гражданину 
должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую 
информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления 
муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы 
рассматриваются в администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 
02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 
доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного 
самоуправления».

8. На официальном сайте Управления образования, администрации в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая 
информация:

текст настоящего административного регламента;
контактные данные Управления образования, указанные в пункте 7 настоящего 

административного регламента;
график работы Управления образования с заявителями в целях оказания содействия 

при подаче запросов заявителей в электронной форме;
график работы Управления образования с заявителями по иным вопросам их 

взаимодействия;
образцы заполнения заявителями бланков документов;
информация о порядке обращения за получением результата муниципальной услуги 

в электронной форме, в том числе образцы заполнения заявителями интерактивных 
электронных форм документов на Архангельском региональном портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций);

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной 
услуги;

сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) должностных лиц администрации, муниципальных служащих, а также 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций, их 
работников.

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) размещаются:

информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;



информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и веления 
Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных > слуг 
(функций) и Архангельского регионального портача государственных и муниципальных 
услуг (функций), утвержденного постановлением Правительства Архангельской области 
от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

10. В помещениях Управления образования (на информационных стендах^ 
размещается информация, указанная в пункте 8 настоящего административногс 
регламента.

В многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг и (или) привлекаемых им организациях предоставляется информация, 
предусмотренная Правилами организации деятельности многофункциональных центроЕ 
предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.

11. Информация о порядке и правилах предоставления муниципальной услугг 
должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не позднее 30 дне! 
после утверждения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

12. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации оС 
организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основногс 
общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования i 
образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципальногс 
образования «Лешуконский муниципальный район». Краткое наименование муниципально! 
услуги: «Организация общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего 
основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования i 
образовательных учреждениях».

13. Муниципальная услуга исполняется непосредственно Управлениех 
образования.

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с( 
следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации
Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российско! 

Федерации»
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организацш 

местного самоуправления в Российской Федерации».
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлени: 

государственных и муниципальных услуг».
Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов 

Российской Федерации».
Постановлением Главного государственного санитарного врача Российско] 

Федерации от 15.05.2013 № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно 
эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работЕ 
дошкольных образовательных организаций».

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «О 
утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг 
предоставляемых в электронном виде».



Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 09.11.2018 Л® 1% 
«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
дополнительным общеобразовательным программам».

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской 
Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно- 
эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в
общеобразовательных учреждениях» (вместе с «СанПиН 2.4.2.2821-10. Санитарно- 
эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в
общеобразовательных организациях. Санитарно-эпидемиологические правила и 
нормативы»).

Приказом Минобрнауки России от 30.08.2013 № 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 России от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка 
организации и осуществления образовательной деятельности по основным
общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного 
образования».

Приказом Минобрнауки России от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема 
граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного 
общего и среднего общего образования».

Муниципальными нормативными правовыми актами о закреплении муниципальных 
бюджетных общеобразовательных учреждений за территориями Лешуконского 
муниципального района, издаваемыми ежегодно.

2Л. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

15. Документом, для предоставления муниципальной услуги является заявление о 
предоставлении муниципальной услуги, заполненное по форме, согласно приложению № 1 
к настоящему Регламенту.

16. Для оформления заявлений от инвалидов, не имеющих возможности 
самостоятельно обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
осуществляется выездной прием (на дому).

17. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются одним и; 
следующих способов:

подаются заявителем лично в администрацию, многофункциональный цент]: 
предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемую ик 
организацию;

направляются почтовым отправлением • [заказным почтовым отправлением 
заказным почтовым отправлением с описью вложения и др.] в Управление образования;

направляются через Архангельский региональный портал государственных е 
муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальные 
услуг (функций). Формирование запроса заявителя в электронной форме осуществляете: 
посредством заполнения электронной формы запроса на Архангельском региональное* 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Едином портал' 
государственных и муниципальных услуг (функций) без необходимости дополнительно) 
подачи запроса заявителя в какой-либо иной форме.



Документы, предусмотренные настоящим подразделом, могут быть представлены в 
составе запроса заявителя о предоставлении нескольких государственны х и (или) 
муниципальных услуг (комплексного запроса) в соответствии с правилами, 
предусмотренными статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Комплексные 
запросы в части, касающейся муниципальной услуги, рассматриваются в порядке, 
предусмотренном настоящим административным регламентом для рассмотрения запросов 
заявителя.

2.2. Основания для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

18.Основания для отказа в приеме отсутствуют.

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги.

19. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги -  в день 
поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- при поступлении запроса заявителя в электронной форме -  до 30 дней, с момента 
поступления запроса заявителя (начала рабочего дня -  в отношении запросов заявителей, 
поступивших во внерабочее время);
- при поступлении запроса заявителя иным способом -  до 30 дней, со дня поступления 
запроса заявителя;

20. Максимальный срок ожидания в очереди:
1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги -  до 15 минут;
2) при получении результата предоставления муниципальной услуги -  до 15 минут.

21. Общий срок предоставления муниципальной услуги:
- при поступлении запроса заявителя в электронной форме -  до 30 дней, со дня 
поступления запроса заявителя;
- при поступлении запроса заявителя иным способом -  до 30 дней, со дня поступления 
запроса заявителя.

2.4. Основания для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги.

22. Законодательством Российской Федерации не предусмотрена возможность для 
приостановления предоставления муниципальной услуги.

23. Заявителю в течение трех календарных дней со дня регистрации заявления 
отказывается в предоставлении муниципальной услуги по нижеуказанным основаниям: 
-Требования, предъявляемые к заполнению заявления по форме, согласно приложению № 
1 к настоящему Регламенту, не соблюдены.
-Предметом заявления является информация, которая не входит в перечень обязательной к 
предоставлению информации.

24. Заявитель вправе повторно направить заявление после устранения обстоятельств, 
послуживших основанием для принятия решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.



25. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 
запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги, размешенной на Архангельском региональном портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) и официальном сайте администрации муниципального 
образования «Лешуконский муниципальный район».

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги.

26. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги.
27. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- Перечень образовательных учреждений, организаций.
- Типы и виды образовательных учреждений, организаций.
- Адреса образовательных учреждений, организаций.
- Сайты образовательных учреждений, организаций.
- Реализуемые общеобразовательные программы в образовательных учреждениях, 
организациях.
- Номер лицензии на право осуществления образовательной деятельности.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

28. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать санитарным правилам и нормам пожарной безопасности. Помещения 
Управления образования, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, 
обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, 
имен и отчеств специалистов, организующих предоставление муниципальной услуги, мест 
приема и выдачи документов, мест информирования заявителей. Прием заявителей 
осуществляется в рабочих кабинетах Управления образования.

29. Места приема заявителей могут быть организованы в виде отдельных кабинетов, а 
при отсутствии такой возможности - в виде отдельных рабочих мест для каждого 
должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

30. Места ожидания оборудуются местами для сидения, столами (стойками) для 
возможности оформления документов, стендами с перечнем необходимых документов для 
получения муниципальной услуги и образцами их заполнения.

31. Места для ожидания приема заявителей должны обеспечивать комфортные 
условия, в том числе для инвалидов всех категорий и других лиц с ограниченными 
способностями или возможностями самостоятельно передвигаться, ориентироваться, 
общаться.

32. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается не 
информационном стенде в полном объеме, на высоте, обеспечивающей видимость.

33. Оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в уяснениг 
порядка предоставления муниципальной услуги, в оформлении предусмотренны> 
настоящим административным регламентом документов, в совершении ими други> 
необходимых для получения результата муниципальной услуги действий;



34. Оказание специалистами, организующими предоставление муниципальной услуги, 
помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной 
услуги наравне с другими лицами.

35. Помещения многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций, предназначенные для 
предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям 
комфортности и доступности для получателей государственных и муниципальных услуг, 
установленным Правилами организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

36. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного 
регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением 
муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;
4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией в 

электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций):

запись на прием в администрацию для подачи запросов о предоставлении 
муниципальной услуги (заявлений с прилагаемыми к ним документами);

размещение на Архангельском региональном портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлениг 
муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронно! 
форме, прием и регистрация этих запросов администрацией;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использование]у 
Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услу] 
(функций) и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций 
мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставление 
муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портал< 
государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных i 
муниципальных услуг (функций);

5) предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги i 
многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг ] 
(или) привлекаемых им организациях;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;
37. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципально 

услуги;



2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, 
оспаривающих решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, 
муниципальных служащих;

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении 
должностных лиц, муниципальных служащих администрации за нарушение 
законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг;

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги.

38. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 
получение Управлением образования запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги (подраздел 2.1 настоящего административного регламента).

В целях регистрации запроса заявителя специалист Управления образования, 
ответственный за прием документов, в срок, указанный в пункте 18 настоящего 
административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления 
полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (пункт 22 
настоящего административного регламента).

Запросы заявителей, поступившие в Управление образования в электронной форме 
во внерабочее время, подлежат рассмотрению в целях их регистрации или принятия 
решения об отказе в приеме документов в начале очередного рабочего дня до 
рассмотрения запросов заявителей, поступающих иными способами.

39. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 22 
настоящего административного регламента) специалист Управления образования, 
ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении 
указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем 
оно состоит, а также в случаях, предусмотренных в пункте 22 настоящего 
административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, 
оформление и (или) способ представления которых не соответствует установленным 
требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается Начальником 
Управления образования и вручается заявителю лично (в случае его явки) либо 
направляется заявителю:

почтовым отправлением -  если заявитель обратился за получением муниципальной 
услуги лично в Управление образования или посредством почтового отправления. При 
этом заявителю возвращаются представленные им документы;

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
-  если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский 
региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций);

через многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации -  если заявитель обратился за



получением муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации:

любым из способов, предусмотренных абзацами вторым -  пятым настоящего 
пункта, -  если заявитель указал на такой способ в запросе.

40. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 22 
настоящего административного регламента) специалист Управления образования, 
ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя, поступивший на 
бумажном носителе, в Архангельской региональной системе исполнения регламентов и 
направляет его специалисту Управления образования, ответственному за [рассмотрение 
вопроса о..., работу с документами].

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 22 
настоящего административного регламента) специалист Управления образования, 
ответственный за прием документов:

принимает запрос заявителя, поступивший через Архангельский региональный 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций), в Архангельской региональной 
системе исполнения регламентов;

направляет заявителю, представившему запрос о предоставлении муниципальной 
услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
уведомление о приеме и регистрации запроса.

3.2. Рассмотрение запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги.

4Е Основанием для рассмотрения заявления и подготовки ответа заявители 
является зарегистрированное заявление заявителя.

42. После регистрации заявления специалист передает его на рассмотрение 
начальнику Управления образования в день регистрации.

43. Начальник Управления образования определяет должностное лицо 
ответственное за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги i 
подготовку проекта ответа заявителю (далее -  исполнитель), а также контрольный ерш 
исполнения документа.

44. Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременно» 
рассмотрение заявления, принимает все необходимые меры для предоставления полного i 
оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением другю 
специалистов.

Заявление рассматривается в течение трех рабочих дней с момента регистрацш 
заявления.

45. Результатом административной процедуры является подготовка проекта ответ 
на заявление и представление его на подпись начальнику Управления образования.

46. Направление ответа заявителю, (в зависимости от способа выбранного самиг 
заявителем).

47. Основанием для направления ответа заявителю (в зависимости от способ 
выбранного самим заявителем) является подписанный начальником Управлени 
образования ответ.



48. Ответ оформляется на бланке Управления образования в простой, четкой и 
понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, 
исполнившего ответ на заявление.

Ответ направляется в течение одного рабочего дня после подписания начальником 
Управления образования.

49. Процедура завершается направлением заявителю ответа по конкретной 
запрашиваемой информации, по его желанию в устой или в письменной форме (в 
зависимости от способа выбранного самим заявителем).

50. В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в Управлении 
образования, заявителю, либо в МФЦ (в зависимости от способа выбранного самим 
заявителем) предоставляется информация о месте её предоставления или даются 
рекомендации по её поиску.

51. Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги 
изложена в блок-схеме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту.

3.3. Выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги.

52. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 
подготовка и подписание документов.

53. Специалист Управления образования, ответственный за прием документов, в 
срок, предусмотренный пунктом 2.3 настоящего административного регламента, вручает 
результат предоставления муниципальной услуги заявителю лично (в случае его явки) 
либо направляет заявителю:

почтовым отправлением, если заявитель обратился за получением муниципальной 
услуги лично в Управление образования или посредством почтового отправления;

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
-  если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский 
региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций);

через многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации -  если заявитель обратился за 
получением муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации;

любым из способов, предусмотренных абзацами первым -  четвертым настоящего 
пункта, -  если заявитель указал на такой способ в запросе.

54. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) 
ошибок заявитель представляет в Управление образования одним из способов, 
предусмотренных пунктом 17 настоящего административного регламента, заявление в 
свободной форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Муниципальный служащий администрации, ответственный за работу с 
документами, в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления 
соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах муниципальный служащий 
администрации, ответственный за работу с документами, осуществляет их замену в срок, 
не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.



IV. Контроль за исполнением административного регламента.

55. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
настоящим Регламентом, осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения 
должностными лицами Управления образования положений настоящего Регламента и 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги.

56.Текущий контроль проводится начальником Управления образования.
В ходе текущего контроля проверяется:
- соблюдение сроков исполнения административных процедур;
- последовательность исполнения административных процедур;
- достоверность информации, предоставляемой в ходе предоставления муниципальной 
услуги.

57. По результатам текущего контроля начальником Управления образования 
даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их устранение.

58. Контроль исполнения положений настоящего Регламента включает в себя 
помимо текущего контроля, контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги, который осуществляется в форме плановых и внеплановы?* 
проверок. Плановые проверки проводятся на основании утверждаемых планов работь: 
(квартальных, годовых) Управления образования. Внеплановые проверки проводятся пс 
конкретному обращению заявителя. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с 
оказанием муниципальной услуги.

59. В случае выявления нарушений прав заявителя в результате осуществления 
контроля исполнения настоящего Регламента, привлечение к ответственности виновны? 
лиц осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

60. Должностные лица Управления образования несут персональнук 
ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков 
установленных настоящим Регламентом.

61. Персональная ответственность должностных лиц Управления образованш 
закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиямя 
законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра, 
предоставления государственных и муниципальных услуг и привлекаемых им

организаций, их работников.

62. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) лин 
ответственных за предоставление муниципальной услуги в досудебном (внесудебном 
порядке.

63. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:
- Нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
-Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
- Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовым] 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российско]



Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги.
-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.
- Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
- Затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами.
- Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги.
- Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений.

Приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами.
- Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

64. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
- Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.
- Жалобы на решения и действия (бездействие) образовательного учреждения, 
организации, руководителя образовательного учреждения, организации,
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Управление образования, 
осуществляющее функции и полномочия учредителя образовательного учреждения, 
организации.
- Жалоба на решения и действия (бездействие) образовательного учреждения, 
организации, руководителя образовательного учреждения, организации,
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, по 
электронной почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта Управления образования, Единого портала либо 
регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
- При подаче жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, 
удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской
Федерации.



65. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 
имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя, может быть представлено:
- Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 
(для физических лиц).
- Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 
заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
- Копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 
лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом 
действовать от имени заявителя без доверенности.

66. Жалоба должна содержать:
- Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного 
лица органа, МФЦ предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются.
- Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя
- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю.
- Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную 
услугу.
- Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы, либо их копии.

67. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа образовательного учреждения, организации 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.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах.
- В удовлетворении жалобы отказывается.

68. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении 
жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

69. В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, 
признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель 
учреждения, организации, либо работник, наделенный полномочиями по рассмотрению 
жалоб в соответствии с пунктом 73 настоящего Регламента, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



70. В случае признания жалобы похтежагцей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях учреждения, организации, предоставляющей 
муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений 
при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимс 
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги •< Предоставление информации об 
организации общедоступного и бесплатного 

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

образования в образовательных учреждениях, 
расположенных на территории муниципального 

образования «Лешуконский муниципальный района», 
утвержденному постановлением администрации МО 

«Лешуконский муниципальный район» № «373» от 07
октября 2020 г.

Форма

Начальнику Управления образования 
администрации МО «Лешуконский 

муниципальный район»

(Ф.И.О.)
о т__________________________________
(Ф.И.О. заявителя, отчество -  при наличии)

проживающего

Телефон, адрес электронной почты, факс

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о предоставлении информации

Прошу предоставить информацию

(перечень запрашиваемых сведений об организации образовательной деятельности)

(указать форму предоставления информации -  почтовый адрес, адрес электронной почты,
факс, пр.)

«___ » ___________ 20 г. «____» ___________ч. «_____________» мин.
(дата и время подачи заявления)

(подпись заявителя



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административном} регламент) предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление 

информации об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, 

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

образовательных учреждениях, расположенных на 
территории муниципального образования 

«Лешуконский муниципальный район», 
утвержденному постановлением администрации МО 

«Лешуконский муниципальный район» 
№ «373» от 07 октября 2020 г.

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги


