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Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги  

"Предоставление информации об образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах 

(модулях), годовых календарных учебных графиках" 

 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги "Предоставление информации об образовательных программах и 

учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах 

(модулях), годовых календарных учебных графиках" (далее - административный 

регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) отдела образования администрации Завитинского 

муниципального округа (далее - Отдел образования), образовательных 

учреждений Завитинского муниципального округа, реализующих программы 

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего и 

дополнительного образования (далее - Учреждения), формы контроля за 

исполнением настоящего административного регламента, ответственность 

должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, за 

несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных 

процедур (действий), порядок обжалования действий (бездействия) 

должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Настоящий административный регламент разработан в целях упорядочения 

административных процедур и административных действий, повышения 

качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения 

избыточных действий и избыточных административных процедур, сокращения 

количества документов, представляемых заявителями для получения 

муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных 

административных процедур и административных действий в рамках 

предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит 

законодательству Российской Федерации, законодательству Амурской области, 

нормативно-правовым актам муниципального образования Завитинский 

муниципальный округ. 

 

Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих 

право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в 

силу наделения их заявителями в порядке, установленном 



законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их 

имени при взаимодействии с соответствующими органами местного 

самоуправления и иными организациями при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

1.2.Заявителями муниципальной услуги являются юридические и 

физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо 

их уполномоченные представители (далее - заявитель), обратившиеся в орган, 

предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении 

муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме. 

 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

 

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы органов местного 

самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных 

подразделениях, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, способы получения информации о местах нахождения и графиках 

работы государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, обращение в которые необходимо для предоставления 

муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг, справочных телефонах структурных 

подразделений органов местного самоуправление, предоставляющих 

муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги,  адресах их электронной почты содержится в 

приложении № 1 к административному регламенту. 

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 

размещается: 

 на информационных стендах, расположенных в отделе образования 

администрации Завитинского муниципального округа Амурской области (далее 

также – ОМСУ) по адресу: Амурская область, Завитинский муниципальный 

округ, город Завитинск, улица Курсаковская,  стр. 68; 

 на информационных стендах, расположенных в отделении ГАУ 

"МФЦ Амурской области" в Завитинском муниципальном округе (далее также – 

МФЦ) по адресу: Амурская область, Завитинский муниципальный округ, ул. 

Кооперативная, 78; 

 в раздаточных материалах (брошюрах, буклетах, листовках, 

памятках), находящихся в органах и организациях, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги; 

 в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет (далее – сеть Интернет):  

- на официальном информационном портале отдела образования 

администрации Завитинского муниципального округа Амурской области (далее 

также – ОМСУ): https://zavadm.amurobl.ru;  

- на сайтах муниципальных образовательных организаций (далее - 

Организации); 



- на сайте региональной информационной системы "Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области": 

http://www.gu.amurobl.ru/;  

- в государственной информационной системе "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.gosuslugi.ru/; 

1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а 

также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги  можно получить: 

посредством телефонной связи по номеру ОМСУ; 

при личном обращении в ОМСУ; 

при письменном обращении в ОМСУ; 

путем публичного информирования. 

1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

должна содержать: 

сведения о порядке получения муниципальной услуги; 

категории получателей муниципальной услуги; 

адрес места приема документов ОМСУ для предоставления 

муниципальной услуги, режим работы ОМСУ; 

порядок передачи результата заявителю; 

сведения, которые необходимо указать в заявлении о предоставлении 

муниципальной услуги; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги (в том числе с разделением таких документов на документы, которые 

заявитель обязан предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель 

вправе предоставить по собственной инициативе); 

срок предоставления муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений 

должностных лиц. 

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги 

осуществляются сотрудниками ОМСУ в соответствии с должностными 

инструкциями. 

При ответах на телефонные звонки и личные обращения сотрудники 

ОМСУ, ответственные за информирование, подробно, четко и в вежливой форме 

информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией 

заявителя осуществляется не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 

продолжительное время, сотрудник ОМСУ, ответственный за информирование, 

предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в 

определенное время. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ по 

вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при 

взаимодействии с должностными лицами структурных подразделений органов и 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не 

представляется возможным посредством телефона, сотрудник ОМСУ, 

принявший телефонный звонок, разъясняет заявителю право обратиться с 

письменным обращением в ОМСУ и требования к оформлению обращения. 

Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 5 

рабочих дней со дня регистрации обращения в ОМСУ. 



Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер 

телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в 

обращении. 

В случае если в обращении о предоставлении письменной консультации 

по процедуре предоставления муниципальной услуги не указана фамилия 

заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен 

быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации 

в средствах массовой информации, в том числе в газете «Завитинский вестник», 

на официальном сайте ОМСУ. 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется по адресу ОМСУ. 

 

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации 

об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных 

учебных графиках". 

 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Муниципальную услугу предоставляют: отдел образования 

администрации Завитинского муниципального округа (далее также – ОМСУ, 

Уполномоченный орган), образовательные организации Завитинского 

муниципального округа (далее- Учреждение). 

 

 

Органы и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной 

услуги:  

2.3.1. МФЦ – в части приема и регистрации документов у заявителя, 

запроса недостающих документов, находящихся в распоряжении органов 

государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных 

этим органам организаций, уведомления заявителя о принятом решении и 

выдачи (направления) ему документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

2.3.2. муниципальные общеобразовательные организации; 

МФЦ, ОМСУ не вправе требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 



правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

государственных органов, иных органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области, 

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. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию по собственной инициативе; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные 

органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких 

услуг. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) Получение заявителем официальной информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, 

дисциплинах (модулей), годовых календарных учебных графиках 

образовательных организациях дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования детей 

(приложение № 3). 

 2) Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги 

(приложение № 5). 

 

 

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 

 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 

рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Срок приостановления предоставления услуги законодательством 



Российской Федерации, принимаемыми в соответствии с ним иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Амурской области и Завитинского 

муниципального округа не предусмотрен. 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день. 

В случае обнаружения опечатки, ошибки в полученном Заявителем 

документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, 

срок рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок 

составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления заявления. 

 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

со следующими нормативными правовыми актами: 

- Федеральным законом от 27 июня 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в 

Российской Федерации". 

- Федеральным законом Российской Федерации от 24 июля 1998 г. N 124-

ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации". 

- Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной 

подписи". 

- Федеральным законом Российской Федерации "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации" N 131-ФЗ от 6 

октября 2003 года. 

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления". 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации". 

- Постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012 г. N 634 "О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг". 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2011 

г. N 977 "О федеральной государственной информационной системе "Единая 

система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме". 

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 

г. N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных 

государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном 

виде". 

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. 

N 729-р "Перечень услуг, оказываемых государственными и муниципальными 

учреждениями и другими организациями, в которых размещается 

государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), 
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подлежащих включению в реестры государственных и муниципальных услуг и 

предоставляемых в электронной форме". 

-Уставом Завитинского муниципального округа. 

 

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 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления предусмотрены настоящим административным регламентом 

применительно к конкретной административной процедуре. 

Для получения муниципальной услуги Заявителем самостоятельно 

представляется в Учреждение, ОМСУ запрос о предоставлении муниципальной 

услуги (приложение № 2).  

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

представляются Заявителем следующими способами: лично, посредством 

почтового отправления или путем подачи через ЕПГУ/РПГУ. 

К запросу прилагаются также следующие документы в 1 экземпляре: 

- документы, подтверждающие полномочия представителя Заявителя (при 

необходимости). 

Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным 

регламентом, подаются на бумажном носителе или в форме электронного 

документа. Заявление и документы в случае их направления в форме 

электронных документов подписываются усиленной квалифицированной 

электронной подписью соответственно заявителя или уполномоченных на 

подписание таких документов представителей заявителя в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

Электронные документы должны соответствовать требованиям, 

установленным в пункте 2.24 административного регламента. 

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать 

подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, 

тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений. 

Копии документов, прилагаемых к заявлению, направленные заявителем 

по почте должны быть нотариально удостоверены. 

  

2.7.1. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе 

требовать от заявителя: 

1) 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 
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перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) 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: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 

о предоставлении муниципальной услуги; 

            б) 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; 

            в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги; 

            г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», 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, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 

части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением 

случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 

необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, 

установленных федеральными законами. 

 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.8.Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 



 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оставлено 

без рассмотрения при предоставлении Заявителем в ОМСУ, в Учреждение 

заявления об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без 

рассмотрения (приложение №4 к административному регламенту). 

2.10. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в 

случаях:  

В предоставлении муниципальной услуги при обращении в письменной 

форме (заявление, письмо, в том числе, переданные по электронной почте) 

может быть отказано, если: 

в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и его почтовый 

адрес, по которому должен быть направлен ответ, – ответ не дается; 

 текст письменного обращения не поддается прочтению – ответ не дается, о 

чем в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения сообщается 

заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес 

поддаются прочтению; 

 в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работника (а также членов его 

семьи), участвующего в предоставлении муниципальной услуги – ответ по 

существу поставленных в обращении вопросов не дается, а заявителю в течение 

7 календарных дней со дня регистрации обращения направляется сообщение о 

недопустимости злоупотребления правом; 

содержится вопрос, на который заявителю многократно давались 

письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и 

при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства – 

направляется заявителю в течение 7 календарных дней со дня регистрации его 

обращения сообщение о прекращении переписки по данному вопросу. 

При обращении в устной форме заявителю может быть отказано в 

предоставлении муниципальной услуги, если: 

обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу работника (а также членов его семьи), 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги; 

заявителю был дан ответ по существу поставленных в устном обращении 

вопросов ранее;  

запрашиваемая информация не относится к вопросам предоставления 

муниципальной услуги. 

В последнем случае заявителю в устной форме дается разъяснение, куда и в 

каком порядке ему следует обратиться для получения запрашиваемой 

информации. 

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги в случаях, предусмотренных пунктом 2.10 административного 

регламента, заявитель вправе обратиться повторно за получением 

муниципальной услуги. 



 

 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.Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги, не  предусмотрены. 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами 

 

2.12. Административные процедуры по предоставлению муниципальной 

услуги осуществляются бесплатно. 
 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 

включая информацию о методиках расчета такой платы 

 

2.13. Предоставление услуг, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также плата за предоставление услуг, не 

предусмотрено. 

 

 

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 

 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для 

получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги составляет 15 минут.  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении услуги и при получении результата такой услуги в организацию, 

участвующую в предоставлении муниципальной услуги, составляет 20 минут. 

Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен 

превышать 12 минут; срок ожидания в очереди в случае приема по 

предварительной записи не должен превышать 10 минут. 

При подаче заявления с сопутствующими документами посредством 

почты, факса или через Портал необходимость ожидания в очереди исключается. 

 

 



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. Порядок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов 

предусмотрен настоящим административным регламентом применительно к 

конкретной административной процедуре. 

Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их 

поступления. 

Срок регистрации обращения заявителя не должен превышать 10 минут. 

В случае если заявитель представил правильно оформленный и полный 

комплект документов, срок их регистрации не должен превышать 15 минут. 

Срок регистрации обращения заявителя в организацию, участвующую в 

предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут. 

При направлении заявления через Портал регистрация электронного 

заявления осуществляется в автоматическом режиме. 

 
 

Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, услуги организации,  

участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  

к местам ожидания и приема заявителей, размещению и  

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

о порядке предоставления муниципальной услуги 

 

 

2.16. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются 

информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о 

полном наименовании и режиме его работы. 

Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее одного места для 

парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не 

должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами 

для парковки специальных транспортных средств бесплатно. 

Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны 

соответствовать установленным законодательством Российской Федерации 

требованиям обеспечения комфортными условиями Заявителей и должностных 

лиц, специалистов, в том числе обеспечения возможности реализации прав 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их 

заявлению муниципальной услуги. 

В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов им обеспечиваются: 

- условия беспрепятственного доступа к зданию (помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного 

пользования транспортом, средствами связи и информации; 

- помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее 

на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам; 

- помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить 



беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами 

(доступными для инвалидов); 

- при необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа 

работников для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении 

муниципальной услуги, наравне с другими гражданами; 

-    допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника в здание (помещение), в котором 

предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 

порядке, которые определяются законодательством в сфере социальной защиты 

населения. 

Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места 

для ожидания, информирования и приема Заявителей. 

Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, 

кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления 

документов с размещением на них бланков документов, необходимых для 

получения муниципальных услуг, канцелярскими принадлежностями, а также 

информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую 

информацию, необходимую для получения муниципальных услуг, и 

информацию о часах приема заявлений. 

Места для проведения личного приема Заявителей оборудуются столами, 

стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 

письменных обращений. 

Рабочие места уполномоченных должностных лиц, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и 

оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в 

полном объеме. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 

являются: 

- открытый доступ Заявителей и других лиц к информации о порядке и 

сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий 

(бездействия) должностных лиц министерства; 

- возможность получения информации о муниципальной услуге 

посредством использования государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"; 

- возможность обращения в досудебном и (или) судебном порядке в 

соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на 

принятое решение по обращению Заявителя или на действия (бездействие) 

должностных лиц министерства; 

- возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги лиц с 

ограниченными возможностями здоровья, для реализации которой 

обеспечивается: 

- допуск в помещение министерства сурдопереводчика и 

тифлосурдопереводчика. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются 



также количеством взаимодействий Заявителей с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительностью. 

Взаимодействие Заявителей с указанными лицами осуществляется не более 2 

раз: 

- при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

- при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность взаимодействия не должна превышать 15 минут по 

каждому из указанных видов. 

 

Иные требования, особенности предоставления муниципальной услуги 

по экстерриториальному принципу и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.18. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений 

посредством ЕПГУ. 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и 

прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае Заявитель авторизуется на ЕПГУ посредством 

подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении 

муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном 

виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 

отправляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами 

документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в 

Уполномоченный орган, образовательную организацию. При авторизации в 

ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается 

подписанным простой электронной подписью Заявителя. 

Результаты предоставления муниципальной услуги направляются 

Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 

образовательной организации в случае направления заявления посредством 

ЕПГУ. 

2.18.2. Электронные документы представляются в следующих форматах: 

а) xml - для формализованных документов; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 

включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте 

«в» настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением 

документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов 

с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 

которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 



разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и 

(или) цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 

отличных от цветного графического изображения); 

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе 

цветных графических изображений либо цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в 

документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 

оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа. 

 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме 

 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация запроса и документов для предоставления 

муниципальной услуги; 

2) принятие решения о предоставлении (мотивированного отказа в 

предоставлении информации) информации; 

3) уведомление Заявителя о принятом решении, выдача Заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги; 

4) исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги (при их 

наличии). 

Представление в установленном порядке информации Заявителям и 

обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальной услуге, порядке 

ее предоставления, по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги 

 

Прием и рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги 

 

3.2. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление от Заявителя запроса о предоставлении муниципальной услуги. При 

письменном обращении в Учреждение, в ОМСУ Заявитель составляет заявление 



(приложение № 2). 

Обращение Заявителя может осуществляться в очной и заочной форме 

путем подачи запроса и иных документов: 

1) очная форма подачи документов - подача запроса и документов при 

личном приеме в порядке общей очереди в приемные часы (приложение №1 к 

административному регламенту); 

2) заочная форма подачи документов - направление заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и иных документов по почте, через  сайт 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», сайт региональной информационной системы 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской 

области» (далее также – Портал) или в факсимильном сообщении. 

При заочной форме подачи документов заявитель может направить 

заявление и документы, указанные в пункте 2.7 административного регламента, 

в бумажном виде, в виде копий документов на бумажном носителе, электронном 

виде (то есть посредством направления электронного документа, подписанного 

электронной подписью), а также в бумажно-электронном виде. 

3.1.2. При обращении Заявителя за получением муниципальной услуги в 

электронной форме соответствующей электронной подписью должны быть 

подписаны заявление и каждый прилагаемый к нему документ: 

- простой электронной подписью подписываются документы, которые не 

требуется заверять у нотариуса; 

- усиленной квалифицированной электронной подписью подписываются 

документы, которые требуют удостоверения правомочий Заявителя или лица, 

выдавшего тот или иной документ. 

3.1.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административной процедуры: прием заявлений осуществляет руководитель 

Учреждения или должностное лицо круглогодично в соответствии с 

установленным графиком приема Заявителей. 

3.1.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 15 минут с момента поступления запроса от Заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.5. Критерием принятия решения о приеме документов является наличие 

запроса и прилагаемых к нему документов. 

3.1.6. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Заявителю выдается документ, содержащий следующую информацию: 

- входящий номер заявления о приеме в Учреждение, Управление 

образования; 

- перечень представленных документов и отметка об их получении, 

заверенная подписью должностного лица, осуществляющего прием документов, 

и печатью Учреждения, Отдела образования; 

- сведения о сроках получения информации; 

- контактные телефоны Учреждения, отдела образования для получения 

информации. 

3.1.7. Способ фиксации результата процедуры. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной 

процедуры, регистрирует заявление в журнале приема заявлений Учреждения, 

Отдела образования. 



 

3.2. Принятие решения о предоставлении (решения об отказе 

в предоставлении) муниципальной услуги 

 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие в Учреждении, в ОМСУ зарегистрированных документов, указанных в 

п. 2.6 настоящего административного регламента. 

3.2.2. Максимальный срок исполнения процедуры составляет 2 часа. 

3.2.3.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административной процедуры: прием заявлений осуществляет руководитель 

ОМСУ, Учреждения или должностное лицо круглогодично в соответствии с 

установленным графиком приема Заявителей. 

3.2.4.Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги является соответствие запроса и прилагаемых к нему документов 

требованиям настоящего административного регламента. 

3.2.5. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо в течение 2 часов по результатам проверки документов 

готовит один из следующих документов: 

- проект решения о представлении информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, 

дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках; 

- проект мотивированного решения об отказе в представлении информации 

об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных 

учебных графиках. 

3.2.6. Способ фиксации результата процедуры. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной 

процедуры, на бланке Учреждения, Отдела образования готовит решение о 

предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 

3.3. Уведомление Заявителя о принятом решении, выдача 

Заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

 

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является поступление сотруднику, ответственному за выдачу результата 

предоставления муниципальной услуги, подтверждающего решения о 

предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.2. Максимальный срок исполнения процедуры составляет 1 рабочий 

день. 

3.3.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административной процедуры: прием заявлений осуществляет руководитель 

ОМСУ,  Учреждения или должностное лицо круглогодично в соответствии с 

установленным графиком приема Заявителей. 

Должностное лицо информирует Заявителя по телефону и (или) 

посредством отправления электронного сообщения на указанный Заявителем 

адрес электронной почты о наличии принятого решения и согласует способ 

получения гражданином результата муниципальной услуги. 

3.3.4. Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления 



муниципальной услуги является выбор Заявителем способа его уведомления о 

принятом решении, выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

3.3.5. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является уведомление 

Заявителя о принятом решении. 

3.3.6. Способ фиксации результата процедуры. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной 

процедуры, регистрирует готовое решение в журнале исходящей 

корреспонденции и выдает его Заявителю. 

 

3.4.Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги услуг в электронной форме 

 

3.4.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

Заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом, образовательной 

организацией заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц 

Уполномоченного органа, образовательной организации предоставляющих 

муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) служащего. 

 3.4.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю в личный кабинет Единого портала или регионального портала 

направляется:  

 а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения 

о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной 

услуги, а также сведения о дате  и времени окончания предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

 б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить 

результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги.  

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

3.4.3 Формирование заявления. 

Формирование заявления может осуществляться посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной 



подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения Заявителем каждого из полей электронной 

формы заявления. 

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 

заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме заявления. 

При формировании заявления Заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пунктах 2.8 – 2.10 настоящего административного регламента, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 

сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, 

отсутствующих ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им 

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных 

заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

3.5. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня 

с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий 

или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления  муниципальной 

услуги, и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении 

заявления; 

б) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о 

регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.4.4. Электронное заявление становится доступным для должностного лица 

Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления 

(далее – ответственное должностное лицо), в государственной информационной 

системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления 

муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с 

периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 



(документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего 

административного регламента. 

3.4.5. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 

лица Уполномоченного органа, направленного Заявителю в личный кабинет на 

ЕПГУ; 

3.4.6. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится вне зависимости от 

способа подачи заявления в личном кабинете на ЕПГУ, при условии 

авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного 

заявления, а также информацию о дальнейших действиях в лично кабинете по 

собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

Заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения 

о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной 

услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, 

необходимых для предоставления услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 

возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.7. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими 

государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как 

основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 

12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом 

качества предоставления государственных услуг, руководителей 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 



должностных обязанностей». 

3.4.8. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы  

решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного  

Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со 

статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг». 

 

3.5. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных 

в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги 

 

3.5.1. В случае выявления Заявителем опечаток, ошибок в полученном 

Заявителем документе, являющемся результатом предоставления 

муниципальной услуги, Заявитель вправе обратиться с заявлением об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах (приложение № 6). 

3.5.2. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги (далее - процедура), является поступление заявления об 

исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги (далее - заявление об исправлении 

опечаток и (или) ошибок). 

3.5.3. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и 

(или) ошибок специалист в течение 2 рабочих дней: 

- принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги, и уведомляет Заявителя о принятом решении способом, 

указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием 

срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок); 

- принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и 

(или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в 

исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги. 

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется 

специалистом в течение 2 рабочих дней. 

3.5.4. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) 

ошибок является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.5.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления заявления об 

исправлении опечаток и (или) ошибок. 

3.5.6. Результатом процедуры являются: 



- исправленные документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

- мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги. 

3.5.7. Способ фиксации результата процедуры. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной 

процедуры, регистрирует исправленный документ в журнале исходящей 

корреспонденции и выдает его Заявителю. 

 

3.6. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий 

перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата. 

 

3.6.1.Выдача унифицированного документа определенного образца по 

результатам предоставления муниципальной услуги не предусмотрена, в связи с 

чем, выдача дубликата документа по результатам предоставления 

муниципальной услуги не осуществляется. 

3.6.2.Исчерпывающим основанием к отказу в повторном предоставлении 

информации о реализации программ основного общего и среднего общего 

образования, а также дополнительных общеобразовательных программ или 

решения об отказе в предоставлении   информации   о реализации программ 

основного общего и среднего общего образования, а также дополнительных 

общеобразовательных программ является  наличие данного  ранее ответа 

заявителю по существу поставленных в заявлении  вопросов. 

 

 

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента предоставления муниципальной услуги и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

  

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 

настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется руководителями Учреждений, начальником отдела образования 

администрации Завитинского муниципального округа . 

4.1.2. Контроль за деятельностью отела образования администрации 

Завитинского муниципального округа по предоставлению муниципальной 

услуги осуществляется главой Завитинского муниципального округа. Контроль 

за деятельностью муниципальных образовательных учреждений по участию в 

предоставлении муниципальной услуги осуществляет отдел образования 

администрации Завитинского муниципального округа. 

 



 

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. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела 

образования администрации Завитинского муниципального округа, но не реже 1 

раза в 3 года. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Учреждения, 

Отдел образования Завитинского муниципального округа обращений 

физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных 

интересов. 

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки 

и (или) выездной проверки в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации. 

Внеплановые проверки могут проводиться на основании конкретного 

обращения Заявителя о фактах нарушения его прав на получение 

муниципальной услуги. 

4.2.3. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде 

акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Отдела образования 

за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

 

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной 

услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков 

предоставления муниципальной услуги. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования 

к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги 

со стороны граждан, их объединений и организаций 

 

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется 

в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и 

принятием решений должностными лицами путем проведения проверок 

соблюдения исполнения должностными лицами Отдела образования 

администрации Завитинского муниципального округа правовых актов 

Российской Федерации, а также положений настоящего административного 

регламента. 

Проверка также может проводиться по конкретному обращению 



гражданина или организации. 

4.4.2. При обращении граждан, их объединений и организаций к 

руководителю Управления образования может быть создана комиссия с 

включением в ее состав граждан, представителей общественных объединений и 

организаций для проведения внеплановой проверки полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги. 

 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных 

лиц МФЦ, ОМСУ в досудебном порядке. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с официального сайта 

отдела образования администрации Завитинского муниципального округа 

Амурской области, единого портала государственных и муниципальных услуг 

либо регионального портала государственных  

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 

г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг"; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующей муниципальной услуге в полном объеме, в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 

2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг"; 

3) требование у Заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
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(внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 

210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг"; 

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 

N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг", или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 

2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг"; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) 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. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 

2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг"; 

10) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
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Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 

2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг". 

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или 

направить жалобу в письменном виде (далее - письменное обращение) на 

бумажном носителе или в электронной форме по почте, через МФЦ, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта ОМСУ, сайта региональной информационной системы 

"Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской 

области", федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)", а также 

письменная жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.  

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы 

могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных 

электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 

Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 

заявителя, не требуется. 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (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; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
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муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 

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

Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, 

необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

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 

представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для 

юридических лиц); 

в) 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. 

Жалоба рассматривается ОМСУ предоставляющим муниципальную 

услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и 

действий (бездействия) ОМСУ, его должностного лица. В случае если 

обжалуются решения руководителя ОМСУ, предоставляющего муниципальную 

услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и 

рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим административным 

регламентом. 

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно 

руководителю ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу, и 

рассматривается им в соответствии с настоящим административным 

регламентом. 

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого 

не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее 

регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 

рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о 

перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 

жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

При поступлении жалобы через МФЦ, многофункциональный центр 

обеспечивает ее передачу в ОМСУ в порядке и сроки, которые установлены 

соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и 

ОМСУ, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы ОМСУ может быть принято одно из 

следующих решений: 

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных ОМСУ, предоставляющим муниципальную 

услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 



Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных 

формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в 

удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том 

же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями настоящего административного регламента в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу 

без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения, предусмотренного 

статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных 

правонарушениях, или преступления должностное лицо, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на 

любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право 

обратиться в суд в соответствии с установленным действующим 

законодательством порядке. 
 

 

                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 1 

к административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги 

 

Общая информация 

об отделе образования администрации Завитинского муниципального округа 

Амурской области, ответственного за предоставление муниципальной услуги 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676870, Амурская область, 

Завитинский муниципальный округ,  

г. Завитинск, ул. Курсаковская, стр. 

68 

Фактический адрес месторасположения 676870, Амурская область, 

Завитинский муниципальный округ,  

г. Завитинск, ул. Курсаковская, стр. 

68  

Адрес электронной почты для 

направления корреспонденции 

e-mail: obrazzav@mail.ru, 

obrzavitinskroo@obr.amurobl.ru 

Телефон для справок тел. 8(41636)21-3-44 

Официальный сайт в сети Интернет  

(если имеется) 

https://zavadm.amurobl.ru/pages/ob-

okruge/sotsialnaya-

sfera/obrazovanie/otdel-obrazovaniya-

administratsii-zavitinskogo-

munitsipalnogo-okruga-amurskoy-

oblasti/ 

ФИО и должность руководителя органа начальник отдела образования 

администрации Завитинского 

муниципального округа Амурской 

области Доля Татьяна Анатольевна 

 

График работы 

отдела образования администрации Завитинского муниципального округа 

Амурской области, ответственного за предоставление услуги 

 

День недели Часы работы 

(обеденный перерыв) 

Часы приема граждан 

Понедельник  08.00-17.00 

обеденный перерыв 

12.00-13.00 

08.00-17.00 

обеденный перерыв 

12.00-13.00 

Вторник 08.00- 17.00 

обеденный перерыв 

12.00-13.00 

08.00- 17.00 

обеденный перерыв 

12.00-13.00 

Среда 08.00-17.00 

обеденный перерыв 

12.00-13.00 

08.00-17.00 

обеденный перерыв 

12.00-13.00 
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Четверг 08.00-17.00 

обеденный перерыв 

12.00-13.00 

08.00-17.00 

обеденный перерыв 

12.00-13.00 

Пятница 08.00-17.00 

обеденный перерыв 

12.00-13.00 

08.00-17.00 

обеденный перерыв 

12.00-13.00 

Суббота выходной день выходной день 

Воскресенье выходной день выходной день 

 

Сведения об образовательных организациях, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676870, Амурская область, 

Завитинский муниципальный округ,  

г. Завитинск, ул.Кооперативная, д. 

104     

Фактический адрес месторасположения 676870, Амурская область, 

Завитинский муниципальный округ,  

г. Завитинск, ул.Кооперативная, д. 

104     

Адрес электронной почты для 

направления корреспонденции 

zavroo_school_1@obramur.ru 

 

Телефон для справок 8(41636)21-2-04 

Телефоны отделов или иных 

структурных подразделений 

8(41636)21-2-04 

 

Официальный сайт в сети Интернет 

(если имеется) 

zvtsosh1.obramur.ru 

 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676870, Амурская область,  

г. Завитинск, ул. Комсомольская,97 

Фактический адрес месторасположения 676870, Амурская область,  

г. Завитинск, ул. Комсомольская, 97 

Адрес электронной почты для 

направления корреспонденции 

zavroo_school_3@obramur.ru 

Телефон для справок (841636) 21-4-11 

Телефоны отделов или иных 

структурных подразделений 

(841636) 23-7-88 

Официальный сайт в сети Интернет 

(если имеется) 

zvtsosh3.obramur.ru 

 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676870, Амурская область,  

г. Завитинск, ул. Линейная, 6 «в» 

Фактический адрес месторасположения 676870, Амурская область, 

г.Завитинск, ул. Линейная, 6 «в» 

Адрес электронной почты для 

направления корреспонденции 

zavroo_school_5@obramur.ru 

Телефон для справок (841636) 23-5-02 



Телефоны отделов или иных 

структурных подразделений 

 

Официальный сайт в сети Интернет 

(если имеется) 

zvtsosh5.obramur.ru 

 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676883, Амурская область, 

Завитинский муниципальный округ, 

с.Антоновка, ул. Школьная, 18 

Фактический адрес месторасположения 676883, Амурская область, 

Завитинский район, с .Антоновка, ул. 

Школьная,18 

Адрес электронной почты для 

направления корреспонденции 

zavroo_school_antonovka@obramur.ru 

Телефон для справок (841636) 42-2-15 

Телефоны отделов или иных 

структурных подразделений 

 

Официальный сайт в сети Интернет 

(если имеется) 

zvtank.obramur.ru 

 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676891, Амурская область, 

Завитинский муниципальный округ, 

ул. Октябрьская, 31в 

Фактический адрес месторасположения 676891, Амурская область, 

Завитинский муниципальный округ, 

ул. Октябрьская, 31в 

Адрес электронной почты для 

направления корреспонденции 

zavroo_school_boldyrevka@obramur.ru 

Телефон для справок (841636) 31-1-19 

Телефоны отделов или иных 

структурных подразделений 

(841636) 23-8-04 

Официальный сайт в сети Интернет 

(если имеется) 

zvtbdk.obramur.ru 

 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676881, Амурская область, 

Завитинский муниципальный округ,  

с. Иннокентьевка, ул. Центральная, 1 

Фактический адрес месторасположения 676881, Амурская область, 

Завитинский муниципальный округ,  

с. Иннокентьевка, ул. Центральная, 1 

Адрес электронной почты для 

направления корреспонденции 

zavroo_school_innokent@obramur.ru 

Телефон для справок (841636) 33-5-22 

Телефоны отделов или иных 

структурных подразделений 

 

Официальный сайт в сети Интернет 

(если имеется) 

zvtink.obramur.ru 

 



Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676882, Амурская область, Завитинский 

муниципальный округ, с.Куприяновка, 

ул. Комсомольская, 23 

Фактический адрес 

месторасположения 

676882, Амурская область, Завитинский 

муниципальный округ, ,с. Куприяновка, 

ул. Комсомольская, 23 

Адрес электронной почты для 

направления корреспонденции 

zavroo_school_kupriyanovka@obramur.ru 

Телефон для справок (841636) 32-1-43 

Телефоны отделов или иных 

структурных подразделений 

 

Официальный сайт в сети Интернет 

(если имеется) 

zvtkrk.obramur.ru 

 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676894, Амурская область, 

Завитинский муниципальный округ, 

с.Успеновка, ул. Центральная,46 

Фактический адрес месторасположения 676894, Амурская область, 

Завитинский муниципальный округ,  

с. Успеновка, ул. Центральная,46 

Адрес электронной почты для 

направления корреспонденции 

zavroo_school_uspenovka@obramur.ru 

Телефон для справок (841636) 34-2-81 

Телефоны отделов или иных 

структурных подразделений 

 

Официальный сайт в сети Интернет 

(если имеется) 

zvtupk.obramur.ru 



Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги 

Заявление 

о предоставлении информации об образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах 

(модулях), годовых календарных учебных графиках 
 

(ФИО должность начальника отдела образования, наименование 

образовательного учреждения) 

 

ФИО директора (заведующего) 

от  
ФИО заявителя (полностью)  

 

проживающего (ей) по адресу: 

город  

улица  

дом  , квартира  

тел.  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

Прошу предоставить мне информацию об:  
 образовательных программах, реализуемых в _________________________________ 

                                                                                                 (наименование образовательной организации) 

 учебном плане _____________________________________________; 

                                   (наименование образовательной организации) 

 рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) 
______________________________________________________________________; 

 (наименование образовательной организации) 

 годовом календарном учебном графике работы  _________________________________.  

                                                                                                                   (наименование образовательной организации) 

*отметить любым знаком в отведенном месте 

 

Прошу проинформировать меня в следующей форме: 
 устно по телефону, номер:  

  

 устно, при личном обращении   

  

 в письменном виде, почтой по адресу:  

  

 электронной почтой по адресу:  

*отметить любым знаком в отведенном месте, указать номер телефона, почтовый или электронный 

адрес 

 

Дата                                                                 подпись 



Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги 

Форма документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление   информации   об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов, предметах, дисциплин (модулях), годовых календарных 

учебных графиках» 

 

Уважаемый _________________________________! 

 

Отделом образования администрации Завитинского муниципального 

округа Амурской области, исполняющим полномочия органа управления 

образованием Завитинского муниципального округа Амурской области, было 

рассмотрено Ваше Заявление «О предоставлении информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных 

курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных 

графиках».  

По результатам рассмотрения заявления сообщаем следующее. 

_____________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

 

Начальник отдела образования ________________            ____________________ 
                                                                          (подпись)                            (ФИО руководителя) 

     

 

 

 

 

 
Исп_____________ 

т.8(41636) 21344 

 
 
 
 
 
 
 

Штамп учреждения 

 
  ____________________________ 

__________________________ 
            (ФИО заявителя) 

адрес:______________________ 

____________________________ 

эл. адрес____________________ 

тел.________________________ 



Приложение № 4  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги 

 

Заявление 

об оставлении  без рассмотрения Заявления о предоставлении информации 

об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных 

учебных графиках 

 

 

 ______________________________ 
(Ф.И.О. должность начальника отдела 

образования, ФИО, должность руководителя 

образовательной организации)) 

_____________________________ 
(Ф.И.О. заявителя) 

Место регистрации________________ 

_________________________________ 

_________________________________ 

Телефон_________________________ 

 

 

 

Заявление 
  

            Прошу оставить без рассмотрения моё Заявление от __________________ 
                                                                                                       (дата, рег. номер) 

«О предоставлении информации об образовательных программах  и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах 

(модулях), годовых календарных учебных графиках»  

_____________________________________________________________________ 

(наименование муниципальной образовательной организации, информация об образовательной деятельности которого 

запрашивалась согласно заявления) 

 

 

__________________     "____" ______________ 20__года 
(подпись) 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

Уважаемая (ый) 

____________________________________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя) 

   

Уведомляем  Вас  о том, что отдел  образования администрации 

Завитинского муниципального округа Амурской области  не  может  

предоставить  Вам  муниципальную  услугу  «Предоставление информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных 

курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных 

графиках» в связи с 

_____________________________________________________________________ 
( указать причину отказа) 

в соответствии с Вашим заявлением от ___________________________________. 

 

 

дата ____________________ 

 

__________________________                 ________________________ 
      (должность руководителя)                                                     (подпись руководителя) 

 

М.П. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Приложение № 6 

к административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги 

 

Руководителю 

_____________________________                                                              
 (Наименование   уполномоченного органа)  
 

                                                                                            ___________________________________ 

                                                                                          (ФИО руководителя)     

                                      

З А Я В Л Е Н И Е 

об исправлении технических ошибок в документах, выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги "Предоставление 

информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих 

программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых 

календарных учебных графиках" 

 

 

 Прошу исправить технические ошибки (опечатки и ошибки)  в 

документах, выданных в результате предоставления государственной и (или) 

муниципальной услуги "Предоставление информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, 

дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках":  

________________________________________________________________  
(перечень документов, выданных заявителю в ходе предоставления  муниципальной услуги)  

По заявлению о предоставлении государственной (муниципальной) услуги от 

"___" ___________ 20____ г. № __________  
(реквизиты заявления)  

от ______________________________________________________________   
                                    (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя полностью)  

  

Технические ошибки (опечатки и ошибки), которые необходимо исправить с 

указанием новой редакции:   

______________________________________________________________ 

  

 _______________________    _______________________  
             (подпись заявителя)                                  (расшифровка подписи)  

  

Дата заполнения: "___" ______________ 20____г. 

 

 

 

 

 

 

 

   

 



Приложение № 7 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

прием и регистрация обращения заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги прием и 

регистрация обращения заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги 

рассмотрение обращения заявителя 

информирование заявителя об исполнении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, оставлении запроса о 

предоставлении муниципальной услуги  без 

рассмотрения) 
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