
  

                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ№1 

                                                                           к приказу управления образования  

администрации МО Северский район 

                                                                                от _10.11.2021г. № 930 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о 

текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и 

электронного журнала успеваемости» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента  

 

 1.1.1. Административный регламент предоставления управлением 

образования администрациией муниципального образования Северский  район 

муниципальной услуги ««Предоставление информации о текущей успеваемости 

учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала 

успеваемости» (далее соответственно – муниципальная услуга, Регламент) 

определяет стандарт, сроки и последовательность выполнения административных 

процедур (действий) по предоставлению управлением образования администрации   

муниципального образования Северский  район  муниципальной услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение 

электронного дневника и электронного журнала успеваемости». 

  

1.2. Круг заявителей 

 

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители) 
являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей, лица, 
достигшие совершеннолетнего возраста, обучающиеся в общеобразовательных 
учреждениях, совершеннолетние граждане, осваивающие основные 
общеобразовательные программы в очно-заочной или заочной форме, желающие 
получить информацию о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного 
дневника и электронного журнала успеваемости. 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 
вправе обратиться их представители, наделенные соответствующими 

полномочиями. 
 

1.3. Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги 

 

1.3.1. Порядок получения информации Заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 

предоставления указанных услуг, в том числе  на официальном сайте. 

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
Сертификат: 125566B7-FA01-C0C0-7C94-6C35B5343A97
Владелец: Мазько Любовь Владимировна

22.02.2023 11:22 (МСК)



1.3.1.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется управлением образования  администрации муниципального 

образования Северский район (далее – Уполномоченный орган): 

в устной форме при личном приеме Заявителя;  

с использованием средств телефонной связи; 

путем направления письменного ответа на обращение Заявителя посредством 

почтовой связи; 

путем направления ответа в форме электронного документа на обращение 

Заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет" (далее – Интернет), в том числе  с официального электронного адреса 

Уполномоченного органа; 

с использованием информационных материалов (брошюр, буклетов, памяток и 

т.д.);  

на информационных стендах; 

путем размещения информации в открытой и доступной форме в Интернете на 

официальном сайте Уполномоченного органа  (далее – официальный сайт). 

1.3.1.2. При осуществлении консультирования при личном приеме Заявителя 

или с использованием средств телефонной связи предоставляется информация по 

следующим вопросам: 

о входящем номере, под которым зарегистрировано заявление о 

предоставлении муниципальной услуги; 

о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении 

муниципальной услуги; 

о перечне нормативных правовых актов, в соответствии с которыми 

предоставляется муниципальная услуга (наименование, номер, дата принятия); 

об исчерпывающем перечне документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требованиях к оформлению указанных документов, а также 

перечне документов, которые Заявитель вправе представить по собственной 

инициативе; 

о месте размещения на официальном сайте справочной информации  

по предоставлению муниципальной услуги; 

по иным вопросам, входящим в компетенцию должностных лиц 

Уполномоченного органа, не требующим дополнительного изучения. 

1.3.1.3 Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющее 

консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (в устной 

форме или посредством средств телефонной связи), должно корректно и 

внимательно относиться к Заявителям. 

При консультировании по телефону должностное лицо Уполномоченного 

органа называет свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой 

форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующему его 

вопросу. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может ответить на 

вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, 

он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое 

удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 



1.3.1.4. Письменное информирование Заявителя осуществляется путем 

направления письменного ответа с использованием почтовой связи на почтовый 

адрес Заявителя. 

Письменный ответ должен содержать полный и мотивированный ответ на 

поставленный вопрос. 

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 

информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги. 

1.3.2.1. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах 

Уполномоченного органа размещается следующая информация: 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 

сроки предоставления муниципальной услуги; 

перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми 

предоставляется муниципальная услуга (наименование, номер, дата принятия); 

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 

перечень документов, которые Заявитель вправе представить  

по собственной инициативе; 

порядок обжалования действий (бездействия), а также решений 

Уполномоченного органа, муниципальных служащих; 

шаблон и образец заполнения заявления для предоставления муниципальной 

услуги; 

иная информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги. 

1.3.3.2. Справочная информация, включая информацию о месте нахождения и 

графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта и адресе 

электронной почты, формах обратной связи размещается  на официальном сайте 

Уполномоченного органа. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

2.1.1. Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, 

ведение электронного, дневника и электронного журнала успеваемости. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением 

образования администрации муниципального образования Северский район (далее- 

Уполномоченный орган).  

2.2.2. Уполномоченному органу 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, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате 



предоставления таких услуг, включенных в перечень, утвержденный нормативным 

правовым актом представительного органа местного самоуправления. 

 

2.3. Описание результата предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
предоставление информации о результатах текущей успеваемости 

обучающегося; 
предоставление информации о ведении электронного дневника и 

электронного журнала успеваемости; 
предоставление заявителю персональных логина и пароля для доступа к 

автоматизированной системе учреждения (далее - АСУ учреждения); 
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
2.3.2.Результаты предоставления муниципальной услуги в виде электронных 

документов и (или) электронных образцов документов заверяются директором 
учреждения. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на 
бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в 
учреждение. 

  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе  

с учетом необходимости обращения в организации, участвующие  

в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, 

срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1.Срок предоставления муниципальной услуги составляет:  

 в устной форме - в момент обращения заявителя в учреждение;   

 в письменной форме -  в течение 3 рабочих дней с даты подачи заявления. 

 2.4.2.Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством не предусмотрен. 

Логин и пароль в АСУ учреждения предоставляется в срок не позднее 3 
рабочих дней с даты зачисления учащегося в учреждение. 

 

2.5. Нормативные правовые акты, 

регулирующие предоставление муниципальной услуги 

 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги, размещен на официальном сайте 
Уполномоченного органа. 

 

 

 

 



 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления 

2.6.1.Документы и информация, которые заявитель должен представить 
самостоятельно: 

заявление по форме согласно приложению, к настоящему Регламенту (при 
письменном обращении); 

документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия законного представителя ребёнка. 
2.6.2.Документы и информация, которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе, не требуются. 
2.6.3.От заявителя запрещено требовать: 
представления документов и информации или осуществления действий, 

которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Краснодарского края и муниципальными актами находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам и органам местного
 самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
государственных или муниципальных услуг; 

представления    документов    и    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 следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 
наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 
или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника 
учреждения при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 



услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется 
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые 

заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в 

том числе  

в электронной форме, порядок их представления 

 

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления муниципальных образований Краснодарского края и иных органов, 

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и 

которые Заявитель вправе представить, отсутствуют. 

 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 

 

2.8.1. Уполномоченный орган не вправе требовать от Заявителя: 

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 государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 

27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг" перечень документов; 

представления документов и 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 подпунктами 

"а" – "г" пункта 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-

ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 



2.9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются:  

1) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с 

установленным порядком (наличие исправлений, не позволяющих однозначно 

истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, 

печати (при наличии); 

2) несоблюдение установленных условий признания действительности 

усиленной квалифицированной электронной подписи согласно пункту 9 Правил 

использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 

"Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной 

электронной подписи при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления государственных услуг", которой 

подписан электронный документ (пакет электронных документов); 

3) отсутствие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 

заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя.  

2.9.2. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя после 

устранения причины, послужившей основанием для отказа. 

О наличии основания для отказа в приеме документов Заявителя информирует 

должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за прием документов, 

объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных 

документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, по требованию Заявителя подписывается 

должностным лицом Уполномоченного органа и выдается Заявителю с указанием 

причин отказа не позднее 15 рабочих  дней  со дня обращения Заявителя за 

получением муниципальной услуги. 

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя после устранения 

причины, послужившей основанием для отказа в приеме документов. 

 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются:  

2.10.2.1. заявитель не является родителем (законным представителем) 
обучающегося или не представил документы, подтверждающие право представлять 

интересы несовершеннолетнего; 
запрашиваемая заявителем информация не относится к текущей успеваемости 

учащегося, ведению его электронного дневника и электронного журнала 
успеваемости. 



2.10.2.2. В части информирования об очередности: 

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим 

Административным регламентом; 

- обращение (в устной форме) заявителя с просьбой о прекращении 

предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение 

муниципальной услуги; 

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление 

которой не осуществляется уполномоченным органом.  

2.10.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 

повторному обращению Заявителя после устранения причины, послужившей 

основанием для отказа. 

 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми  

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.11.1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации 

не предусмотрено. 

 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление  

муниципальной услуги 

2.12.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление 

муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми  

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 

информацию о методике расчета размера такой платы 

 

2.13.1. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  

и при получении результата предоставления таких услуг 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата 



предоставления муниципальной услуг при личном приеме Заявителя не должен 

превышать 15 минут. 

 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей 

в предоставлении муниципальной услуги, в том числе  

в электронной форме 

 

2.15.1. Регистрация поступившего в Уполномоченный орган заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них 

сведений), осуществляется в день их поступления. 

2.15.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

(или) документов (содержащихся в них сведений), поступившего в выходной 

(нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день. 

2.15.3. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

и (или) документов (содержащихся в них сведений). 

 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 

и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 

муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов  

в соответствии с законодательством Российской Федерации  

о социальной защите инвалидов 
 

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы размещается при входе в 

здание, в котором осуществляется деятельность Уполномоченного органа, на 

видном месте. 

2.16.2. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга оборудуется 

входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей в помещения. 

2.16.3. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию об Уполномоченном органе, а также оборудуется 

лестницей с поручнями, пандусами, для беспрепятственного передвижения граждан. 

2.16.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом 

требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том 

числе обеспечиваются: 

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано 

предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта,  

на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из 

него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 

использованием кресла-коляски; 



сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором 

организовано предоставление услуг; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и 

предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 

сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и 

выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги 

населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими органами. 

2.16.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал 

ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги 

должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, 

правилам пожарной безопасности, безопасности труда, а также оборудоваться 

системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования 

воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На 

видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей 

эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места 

общественного пользования (туалет). 

2.16.6. Кабинеты оборудуются информационными табличками (вывесками), 

содержащими информацию о номере кабинета и наименовании структурного 

подразделения Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу. 

2.16.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги оборудуются: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами 

и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, кресельными секциями для 

посетителей, а также справочно-правовыми системами, информационными 

стендами. 

2.16.8. Информационные стенды должны содержать сведения, указанные в 

пункте 1.3.2.1 подраздела 1.3 раздела 1 Регламента и размещаться на видном, 

доступном месте. 

2.16.9. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию информации Заявителями. 

2.16.10. Прием Заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется согласно графику (режиму) работы Уполномоченного органа. 

2.16.11. Рабочее место должностного лица Уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером и 

оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать 

справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и 

организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 



2.16.12. Должностные лица Уполномоченного органа, ответственные  

за предоставление муниципальной услуги, обеспечиваются идентификационными 

карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками. 

 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 

возможность либо невозможность получения муниципальной услуги  

 

 

2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 

являются: 

полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги; 

наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги; 

оперативность и достоверность предоставляемой информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги; 

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга; 

предоставление возможности подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность;  

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в 

том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги; 

своевременное рассмотрение документов, представленных Заявителем, в 

случае необходимости – с участием Заявителя;  

отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

предоставление возможности подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых  

для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа. 

2.17.2. Критерии оценки качества предоставления муниципальной услуги, 

предоставляемой в электронном виде: 

доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

доступность электронных форм документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, 

необходимых для получения муниципальной услуги; 

время ожидания ответа на подачу заявления; 

время предоставления муниципальной услуги; 



удобство процедур предоставления муниципальной услуги, включая 

процедуры записи на прием, подачи заявления, оплаты обязательных платежей, 

информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также 

получения результата предоставления муниципальной услуги. 

2.17.3. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель 

взаимодействует с должностными лицами Уполномоченного органа не более двух 

раз (подача заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и получение результата предоставления муниципальной 

услуги), продолжительность взаимодействий составляет: при подаче заявления – не 

более 15 минут; при получении результата муниципальной услуги – не более 15 

минут. 

В процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе 

обращаться в Уполномоченный орган за получением информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги неограниченное количество раз. 

 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.18.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет 

заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (сведения), 

необходимые для предоставления муниципальной услуги: 

на бумажном носителе в Уполномоченный орган при личном обращении;  

на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством почтовой связи; 

в форме электронных документов с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур  

(действий) при предоставлении муниципальной услуги 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

последовательность следующих административных процедур (действий): 

прием (регистрация) заявления и прилагаемых к нему документов; 

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов; 

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 

выдача (направление) Заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги. 

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 

согласования или подготовки документа Уполномоченным органом, обратившись с 



соответствующим заявлением в Уполномоченный орган, в том числе в электронной 

форме. 

 

3.2. Последовательность выполнения 

административных процедур (действий), осуществляемых  

Уполномоченным органом администрации муниципального  

образования Северский  район 

 

3.2.1. Прием (регистрация) заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение Заявителя в Уполномоченный орган с заявлением и документами, 

указанными в подразделе 2.6 Регламента,  

3.2.1.2. Заявление и документы могут быть направлены в Уполномоченный 

орган по почте. В этом случае направляются копии документов, верность которых 

засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не 

направляются.  

Должностное лицо Уполномоченного органа: 

проверяет наличие документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в подразделе 2.6 Регламента, 

и документов; 

производит регистрацию заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 

Регламента, и документов, указанных в подразделе 2.7 Регламента, представленных 

Заявителем по его инициативе самостоятельно, в день их поступления в 

Уполномоченный орган; 

сопоставляет указанные в заявлении сведения и данные в представленных 

документах; 

выявляет наличие в заявлении и документах исправлений, которые  

не позволяют однозначно истолковать их содержание; 

в случае представления не заверенной в установленном порядке копии 

документа указанного в подразделе 2.6 Регламента, и документов, указанных  

в подразделе 2.7 Регламента, представленных Заявителем по его инициативе 

самостоятельно, должностное лицо Уполномоченного органа сличает ее с 

оригиналом и ставит на ней заверительную надпись "Верно", должность лица, 

заверившего копию, личную подпись, инициалы, фамилию, дату заверения, а 

оригиналы документов возвращает Заявителю; 

выдает расписку-уведомление о приеме (регистрации) документов, указанных 

в подраздела 2.6 Регламента, и документов, указанных в подразделе 2.7 Регламента, 

представленных Заявителем по его инициативе самостоятельно. При направлении 

документов по почте, направляет извещение о дате получения (регистрации) 

указанных документов не позднее чем через 15 рабочих дней с даты их получения 

(регистрации) по почте. 

3.2.1.3. В случае непредставления (представления не в неполном объеме) 

документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента, должностное лицо 

Уполномоченного органа возвращает их Заявителю по его требованию. 

В случае если документы, указанные в подраздела 2.6 Регламента содержат 

основания предусмотренные пунктом 2.9.1 подраздела 2.9  

раздела 2 Регламента должностное лицо Уполномоченного органа принимает 



решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и направляет Заявителю уведомление об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с указанием 

причин отказа. 

3.2.1.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 15 рабочих дней. 

3.2.1.5. Исполнение данной административной процедуры возложено  

на должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за прием 

(регистрацию) заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  

3.2.1.6. Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.2.1.7. Результатом административной процедуры является регистрация 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 

документов или отказ в приеме документов, при выявлении оснований для отказа в 

приеме документов. 

3.2.1.8. Способом фиксации результата административной процедуры является 

выдача Заявителю должностным лицом Уполномоченного органа расписки-

уведомления о приеме (регистрации) заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов или выдача уведомления об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с 

указанием причин отказа. 

3.2.2. Запрос документов, указанных в подразделе 2.7 Регламента. 

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление Заявителем документов, указанных в пункте 2.7.1 подраздела 2.7 

раздела 2 Регламента, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих  

в предоставлении муниципальной услуги.  

3.2.2.2. Должностное лицо Уполномоченного органа запрашивает в течение 7 

рабочих дней с даты приема (регистрации) заявления документы, указанные в 

пункте 2.7.1 подраздела 2.7, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.  

3.2.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 12 рабочих дней. 

3.2.2.4. Исполнение данной административной процедуры возложено на 

должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение 

заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.  

3.2.2.5. Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является отсутствие документов, указанных в пункте 2.7.1 подраздела 2.7, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.2.6. Результатом административной процедуры является получение 

документов, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия. 

3.2.2.7. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация должностным лицом Уполномоченного органа 

поступивших в рамках межведомственного взаимодействия документов, их 

приобщение к заявлению и документам, представленных Заявителем.  



3.2.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.  

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие полного комплекта документов, предусмотренного подразделом 2.6 

Регламента, а также документов, предусмотренных подразделом 2.7 Регламента. 

3.2.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа осуществляет проверку 

документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента, и документов, указанных 

пункте 2.7.1 подраздела 2.7 Регламента,  на предмет соответствия действующему 

законодательству и наличия оснований для предоставления муниципальной услуги 

либо оснований для отказа  

в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 15 рабочих дней. 

3.2.3.4. Исполнение данной административной процедуры возложено на 

должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение 

заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.  

3.2.3.5. Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является соответствие полного комплекта документов,  предусмотренных 

подразделом 2.6 Регламента, а также документов, предусмотренных подразделом 2.7 

Регламента  требованиям законодательства, регулирующего предоставления 

муниципальной услуги.  

3.2.3.6. Результатом административной процедуры является осуществление 

должностным лицом Уполномоченного органа проверки документов, указанных в 

подразделе 2.6 Регламента, и документов, указанных пункте 2.7.1 подраздела 2.7 

Регламента, на предмет соответствия законодательству, регулирующему 

предоставления муниципальной услуги. 

3.2.3.7. Способом фиксации результата административной процедуры является 

уведомление об оказании (отказе в оказании) муниципальной услуги.  

3.2.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

окончание проверки документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента,  

и документов, указанных пункте 2.7.1 подраздела 2.7 Регламента, на предмет 

соответствия действующему законодательству. 

3.2.4.2. Должностное лицо Уполномоченного органа по результатам проверки 

документов указанных в подразделе 2.6 Регламента, и документов, указанных 

пункте 2.7.1 подраздела 2.7 Регламента, в случае наличия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10.2 

подраздела 2.10 Регламента в течение 15 рабочих дней готовит проект 

мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивает его 

согласование и подписание в установленном в Уполномоченном органе порядке. 

3.2.4.3. Должностное лицо Уполномоченного органа по результатам проверки 

документов указанных в подразделе 2.6 Регламента, и документов, указанных 

пункте 2.7.1 подраздела 2.7 Регламента, в случае отсутствия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги осуществляет: постановку на учет для 

предоставления места в образовательной организации, реализующей программу 

дошкольного образования. 



3.2.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 15 рабочих дней. 

3.2.4.5. Исполнение данной административной процедуры возложено на 

должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за рассмотрение 

заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги.  

3.2.4.6. Критерием принятия решения по данной административной процедуре  

 является наличие оснований для предоставления муниципальной услуги либо 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.4.7. Результатом административной процедуры является принятие решения 

о предоставление муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.2.4.8. Способом фиксации результата административной процедуры является 

уведомление о постановке на учет для предоставления места в образовательной 

организации, реализующей программы дошкольного образования.  

3.2.5. Основанием для начала административной процедуры является под-

готовленный для выдачи результат предоставления муниципальной услуги. 

3.2.6. Выдача (направление) Заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.2.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 

принятие Уполномоченным органом решения о предоставлении муниципальной 

услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.6.2. Должностное лицо Уполномоченного органа в течение 3 рабочих дней 

с момента согласования и подписания проекта мотивированного отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, при отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, осуществляет выдачу уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги лично в руки Заявителю или направляет 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в адрес Заявителя 

заказным письмом с уведомлением о вручении. 

3.2.6.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 15 рабочих дней. 

3.2.6.4. Исполнение данной административной процедуры возложено  на 

должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за выдачу (направление) 

Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.  

3.2.6.5. Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является наличие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги или 

решения о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.6.6. Результатом административной процедуры является направление 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги или результата 

предоставления муниципальной услуги. 

3.2.6.7. Способом фиксации результата административной процедуры является 

уведомление о постановке (отказе)  на учет для определения в МОО.   

 

 

 

 

 



3.3. Перечень административных процедур (действий) при  

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

 

3.3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры (действия) в электронной форме: 

получения информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги; 

приема и регистрации Уполномоченным органом запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

получения результата предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

органа (организации), должностного лица органа (организации) либо 

государственного или муниципального служащего. 

 

 

3.4. Порядок осуществления в электронной форме  

 

 

3.4.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на 

официальном сайте. 

На официальном сайте  размещается следующая информация: 

исчерпывающий перечень документов, необходимых  для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 

перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной 

инициативе; 

круг Заявителей; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые  

при предоставлении муниципальной услуги. 

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 

предоставляется Заявителю бесплатно.  

Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предоставлении 

муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о 

сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 

официальном сайте.  



Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том  

числе без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного 

соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 

взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление им 

персональных данных.  

3.4.2. Прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является получение 

Уполномоченным органом заявления и прилагаемых к нему документов, 

направленных Заявителем посредством Единого портала, Регионального портала.  

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости 

повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 

Срок регистрации запроса составляет 1 рабочий день. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации Уполномоченным органом электронных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, а также получения  

в установленном порядке информации об оплате муниципальной услуги Заявителем. 

При отправке запроса посредством Единого портала, Регионального портала 

автоматически осуществляется форматно-логическая проверка сформированного 

запроса в порядке, определяемом Уполномоченным органом, после заполнения 

Заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы запроса Заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.  

При получении запроса в электронной форме должностным лицом 

Уполномоченного органа проверяется наличие оснований для отказа в приеме 

запроса, указанных в пункте  2.9 Регламента. 

При наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо 

Уполномоченного органа в срок, не превышающий срок предоставления 

муниципальной услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме документов для 

предоставления муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является регистрация 

поступивших в Уполномоченный орган в электронной форме заявления и 

прилагаемых к нему документов. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

присвоение регистрационного номера поступившему запросу или сформированному 

Уполномоченным органом уведомлению об отказе в приеме документов. 

3.4.3. Получение результата предоставления муниципальной услуги.  

Основанием для начала административной процедуры является готовый к 

выдаче результат предоставления муниципальной услуги. 



В качестве результата предоставления муниципальной услуги Заявитель по 

его выбору вправе получить: 

а) уведомление в форме электронного документа, подписанного 

уполномоченным должностным лицом Уполномоченного органа с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи; 

б) уведомление  на бумажном носителе. 

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в 

форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение 

срока действия результата предоставления муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является наличие результата предоставления муниципальной услуги, который 

предоставляется Заявителю. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) 

Заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги. 

3.4.4. Получение сведений о ходе выполнения запроса.  

Основанием для начала административной процедуры является обращение 

Заявителя в Уполномоченный орган. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

3.4.5. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является окончание 

предоставления муниципальной услуги Заявителю. 

Заявителю обеспечивается возможность оценить доступность и качество 

муниципальной услуги на Региональном портале, в случае формирования запроса о 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.  

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является согласие Заявителя осуществить оценку доступности и качества 

муниципальной услуги, с использованием средств Регионального портала. 

Результатом административной процедуры является оценка доступности и 

качества муниципальной услуги на Региональном портале.  

Способом фиксации результата административной процедуры является 

уведомление об осуществлении оценки доступности и качества муниципальной 

услуги на Региональном портале.  

3.4.6. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо 

муниципального служащего. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение 

Заявителя в Уполномоченный орган с целью получения муниципальной услуги. 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и 

действия (бездействие) администрации муниципального образования Северский 

район, должностного лица Уполномоченного органа служащего в соответствии со 

статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"  с использованием 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 

процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 



муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 

муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - система досудебного 

обжалования).  

При направлении жалобы в электронном виде посредством системы 

досудебного обжалования с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", ответ Заявителю (представителя 

Заявителя) направляется посредством системы досудебного обжалования,  

а также способом, указанным Заявителем при подаче жалобы. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

является неудовлетворенность Заявителя решениями и действиями (бездействиями) 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, 

муниципального служащего. 

Результатом административной процедуры является направление жалобы 

Заявителя в Уполномоченный орган, поданной с использованием системы 

досудебного обжалования в электронном виде.  

Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация жалобы Заявителя, а также результата рассмотрения жалобы в системе 

досудебного обжалования. 

 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок  

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение Уполномоченным органом заявления об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах (далее – заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок). 

3.5.2. Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок подается в 

произвольной форме и должно содержать следующие сведения: 

наименование Уполномоченного органа, и (или) фамилию, имя, отчество 

(последнее - при наличии) должностного лица Уполномоченного органа, выдавшего 

документ, в котором допущена опечатка или ошибка; 

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; 

реквизиты документов, в которых Заявитель выявил опечатки и (или) ошибки; 

краткое описание опечатки и (или) ошибки в выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги документе;  

указание способа информирования Заявителя о ходе рассмотрения вопроса об 

исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных Заявителем,  

и замене документов, а также представления (направления) результата рассмотрения 

заявления либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок. 

3.5.3. К заявлению об исправлении допущенных опечаток и ошибок 

прилагаются: 



копия документа, в котором допущена ошибка или опечатка; 

копия документа, подтверждающего полномочия представителя Заявителя, – в 

случае представления интересов Заявителя представителем. 

3.5.4. Срок исправления допущенной опечатки и ошибки не может превышать 

5 рабочих дней со дня регистрации в Уполномоченном органе заявления об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок. 

3.5.5. В случае отказа Уполномоченного органа в исправлении допущенных 

ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений, 

Заявитель может обратиться с жалобой на данный отказ.  

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 

таких исправлений, подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

3.5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) жалоба удовлетворяется в форме исправления допущенных опечаток  

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

3.5.7. В случае внесения изменений в выданные по результатам 

предоставления муниципальной услуги документы, направленных на исправление 

допущенных опечаток и ошибок, допущенных по вине Уполномоченного органа, 

плата с Заявителя не взимается. 

 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений 

 

4.1.1. Должностные лица Уполномоченного органа при предоставлении 

муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Регламента. 

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами Уполномоченного органа положений Регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется 

руководителем структурного подразделения Уполномоченного органа, 

ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения и выполнения ответственными должностными лицами 

Уполномоченного органа положений настоящего Регламента, иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации. 

4.1.4. Предметом контроля является выявление и устранение нарушений прав 

Заявителей, порядка рассмотрения запросов, обращений Заявителей, оценка 

полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки 



сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по 

запросам и обращениям. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых  

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 

за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 

4.2.1. В целях осуществления контроля за предоставлением муниципальной 

услуги, а также выявления и устранения нарушений прав Заявителей 

Уполномоченным органом проводятся плановые и внеплановые проверки.  

4.2.2.  Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, 

но не реже 1 (одного) раза в год. 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц и 

юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе 

предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и 

сведений, указывающих на нарушение исполнения положения Регламента. 

4.2.4. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, 

где отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

4.3.1. Ответственность за надлежащее предоставление муниципальной услуги 

возлагается на руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, 

ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4.3.2. Персональная ответственность за предоставление муниципальной 

услуги закрепляется в должностных регламентах должностных лиц 

Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.3.3. В случае выявления нарушений законодательства Российской 

Федерации и законодательства Краснодарского края, положений настоящего 

Регламента, а также прав Заявителей виновные лица привлекаются к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе  

со стороны граждан, их объединений и организаций 

 

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 

форме проверки соблюдения последовательности действий, определенных 

административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, 

принятием решений должностными лицами Уполномоченного органа, соблюдения и 

исполнения должностными лицами Уполномоченного органа нормативных 

правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а также положений 

настоящего Регламента. 



4.4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

со стороны уполномоченных должностных лиц Уполномоченного органа должен 

быть постоянным, всесторонним, объективным  

и эффективным.  

4.4.3. Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, их 

объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и 

осуществляется путем направления обращений в Уполномоченный орган и 

получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок 

и принятых по результатам проверок мерах, в том числе обжалования действий 

(бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения 

Регламента в судебном порядке, в соответствии  

с законодательством Российской Федерации. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, а также их должностных лиц 

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействий) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления  

муниципальной услуги 

 

5.1.1. Заинтересованное лицо (далее – заявитель) имеет право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) и (или) решений, 

принятых (осуществленных) Уполномоченным органом, должностным лицом 

Уполномоченного органа, либо муниципальным служащим в ходе предоставления 

муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).  

  

5.2. Органы местного самоуправления, организации  

и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 

направлена жалоба заявителя в досудебном  

(внесудебном) порядке 

 

5.2.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц 

Уполномоченного органа, муниципальных служащих подается Заявителем в 

Уполномоченный орган на имя руководителя Уполномоченного органа. 

5.2.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 

руководителя Уполномоченного органа, жалоба подается в вышестоящий орган (в 

порядке подчиненности).  

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно 

руководителю Уполномоченного органа. 

 

 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого 

портала и Регионального портала 

 



5.3.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявители могут 

получить на информационных стендах, расположенных в местах предоставления 

муниципальной услуги непосредственно в Уполномоченный орган, на официальном 

сайте Уполномоченного органа. 

 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу,  

а также его должностных лиц 

 

5.4.1. Нормативными правовыми актами, регулирующими порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, либо 

муниципальных служащих являются: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №2 

к приказу УО 

                           от _________г. №_____ 

Форма заявления   

о предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение 

электронного дневника и электронного журнала успеваемости 

 

 Руководителю ОУ  

  

 (Ф.И.О. руководителя) 

  

 (Ф.И.О. заявителя) 

  

  

 (адрес, телефон, e-mail заявителя) 

заявление 

Прошу предоставить информацию о текущей успеваемости, ведении 
электронного дневника и электронного журнала успеваемости моего ребенка 
(сына, дочери); подопечного (подопечной) (нужное подчеркнуть) 

 ___________________________ учащегося _______ класса муниципального 
Ф.И.О. учащегося полностью  

образовательного учреждения ______________________________________  

(полное наименование учреждения) 

 

Способ информирования заявителя (необходимое отметить): 

 

 
по электронной почте 

(поставить любой знак в квадрате) 

  

 
по телефону,  посредством автоматизированной отправки  сообщения  

(поставить любой знак в квадрате) 

  

 

 

 

 с обработкой персональных данных согласен (согласна). 

 

Сведения о заявителе: 

1 .Ф.И.О. ___________________________________________________________  
  
2. Вид документа, удостоверяющего личность: ____________________________  
    серия_________№_________ кем и когда выдан________________________ 
 
 

Дата                                                              Подпись_________ 


