
АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 26.05.2016 № 202 

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, 

среднего (полного) общего образования в образовательных учреждениях, 
расположенных на территории Шелковского муниципального района» 

В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-Ф3 "Об 
образовании в Российской Федерации", Федеральным законом Российской 
Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 
Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
Шелковского муниципального района, на основании постановления 
Администрации Шелковского муниципального района от 26.11.2015 г. № 494 
«Об утверждении обновления перечня муниципальных услуг, 
предоставляемых на территории Шелковского муниципального района» 
администрация Шелковского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, 
среднего (полного) общего образования в образовательных учреждениях, 
расположенных на территории Шелковского муниципального района» 
(приложение 1). 



2. Постановление администрации Шелковского муниципального 
района от 05.07.2013 г. № 130 «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
информации об организации общедоступного и бесплатного начального 
общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в 
общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории 
Шелковского муниципального района»» считать утратившим силу. 

3. Настоящее постановление разместить в сети Интернет на 
официальном сайте администрации Шелковского муниципального района и 
опубликовать в районной газете «Терская Новь». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы администрации Шелковского муниципального района 
Ш.В. Арсункаева 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования. 

Глава администрации 
Шелковского муниципального района А.М. Израйилов 

Подг.: М.Т. Янсукова 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

к постановлению администрации 
Шелковского муниципального района 
от 26.05.2016г. №202 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

информации об организации общедоступного и бесплатного начального 
общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в 

образовательных учреждениях, расположенных на территории 
Шелковского муниципального района» 

I. Общие положения 

Предмет регулирования регламента услуги 
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и 
бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) 
общего образования, а также дополнительного образования в 
общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории 
Шелковского муниципального района» (далее — Административный 
регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и 
доступности результата предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению в установленном порядке заинтересованным лицам 
информации об организации общедоступного и бесплатного начального 
общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также 
дополнительного образования в муниципальных образовательных 
учреждениях Шелковского муниципального района (далее — муниципальная 
услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной 
услуги и определяет сроки и последовательность действий 
(административных процедур). 

Круг заявителей 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, 

заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо их 
уполномоченные представители (далее - заявитель). 

Муниципальная услуга предоставляется заявителям на основании их 
обращений или заявлений с указанием цели получения информации (далее -
запрос). 
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Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

1.3. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее 
предоставления предоставляется: 

непосредственно специалистами учреждения Управления образования; 
с использованием средств телефонной связи и электронного 

информирования; 
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в 
средствах массовой информации, издания информационных материалов 
(брошюр, буклетов), на стендах в помещении Администрации, на портале 
государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики рди.доу-
ейг.ги (далее - Портал); 

в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг. 

Управление образования расположено по адресу: 366108, Чеченская 
Республика, Шелковской район, станица Шелковская, ул. Советская, д. 33. 

Структурными подразделениями Управления образования, 
участвующими в предоставлении услуги являются общеобразовательные 
организации, расположенные на территории Шелковского муниципального 
района. 

График приема посетителей: 
понедельник - четверг с 9.00 до 18.00 ч.; 
пятница и предпраздничные дни - с 9.00 до 17.00 ч.; 
суббота и воскресенье - выходные дни; 
перерыв - с 12.00 до 13.00 ч. 
Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги 
заинтересованные лица вправе обращаться: 

в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного 
подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

в письменной форме почтой в адрес Управления образования; 
в письменной форме по адресу электронной почты Управления 

образования ио-8Ье1к@шай.ги. 
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и 

письменное. 
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в 

приемные часы специалисты структурного подразделения Управления 
образования, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по 
интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил 
звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 

4 



При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается 
телефонный номер, по которому можно получить интересующую его 
информацию. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 
15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное 
время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает 
направить обращение о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое 
удобное для заинтересованного лица время для устного информирования. 

Письменное информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги осуществляется при получении обращения 
заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации 
письменного обращения. 

Специалисты структурного подразделения Управления образования, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за 
рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и 
своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по 
существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается начальником 
Управления образования либо уполномоченным им лицом, и должен 
содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по 
почтовому адресу, указанному в обращении. 

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации 
не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 
обращение не дается. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Управления образования и 
многофункциональных центров; 

2) справочные номера телефонов Управления образования и 
многофункциональных центров; 

3) адрес официального сайта Управления образования и 
многофункциональных центров в сети Интернет; 

4) график работы Учреждения и многофункциональных центров; 
5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 
6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 
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7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 
деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, и требования к ним. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление 

информации об организации общедоступного и бесплатного начального 
общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в 
образовательных учреждениях, расположенных на территории Шелковского 
муниципального района» 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования. 
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления государственных услуг. 

Результат предоставления муниципальной услуги 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Предоставление информации в области образования информационным 

письмом, в том числе: 
об организации предоставления и обеспечения общедоступного и 

бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) 
общего образования общеобразовательными учреждениями; 

об организации отдыха детей в каникулярное время на базе 
муниципальных учреждений. 

Сроки предоставления муниципальной услуги 
2.4. Информация при индивидуальном письменном консультировании 

направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации запроса. 
Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя 

сотрудник Управления образования осуществляет не более 20 минут. При 
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отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном 
консультировании не может превышать 30 минут. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной 

услуги 
2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги 

являются: 
1) Конституция Российской Федерации; 
2) Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-Ф3 

(ред. от 02.03.2016) "Об образовании в Российской Федерации"; 
3) Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей 

ООН 20.11.1989; 
4) постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 

№ 751 «О национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 
5) Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите 

прав потребителей»; 
6) постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 

№ 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном 
учреждении дополнительного образования детей»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 
№ 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном 
учреждении»; 

8) Закон Чеченской республики от 30.10.2014 г. №37 «Об образовании 
в Чеченской Республике». 

Перечень документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги 

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в 
Управление образования: 

1) заявление (согласно приложению 2); 
2) копии документа, удостоверяющего личность заявителя; 
3) копия доверенности в случае обращения за предоставлением 

муниципальной услуги представителя заявителя. 

Перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются: 

отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового 
адреса по которому должен быть направлен ответ; 

невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в 
течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый 
(электронный) адрес поддаются прочтению; 
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при наличии в письменном обращении сведений о подготавливаемом, 
совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 
подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит 
направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

2.7.1. Предоставленные документы должны соответствовать 
следующим требованиям: 

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи 
средств электронно-вычислительной техники; 

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место 
жительства (место нахождения), телефон написаны полностью; 

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления; 
4) документы не исполнены карандашом. 

Перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги 

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
являются: 

содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую 
информацию; 

запрашиваемая информация не относится к текущей успеваемости 
учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала 
успеваемости; 

запрашиваемая информация относится к информации ограниченного 
доступа; 

запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю; 
в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых 

государственным органом, органом местного самоуправления, проведении 
анализа деятельности государственного органа, его территориальных 
органов, органа местного самоуправления либо подведомственных 
организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно 
не связанной с защитой прав направившего запрос. 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством не предусмотрено. 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги 

2.9. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, не предусмотрено. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
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2.10. В соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении 

муниципальной услуги 
2.11. При личном обращении граждан ответственные должностные 

лица образовательного учреждения или Управления образования 
предоставляют информацию о предоставляемой муниципальной услуге 
непосредственно в момент личного обращения граждан. 

Время ожидания граждан при личном обращении за предоставлением 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно 
превышать 30 минут. 

Время индивидуального устного информирования не должно 
превышать 15 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.12. Письменные заявления граждан о предоставлении информации о 
предоставляемой муниципальной услуге, в том числе посредством 
электронной связи, рассматриваются ответственными должностными лицами 
образовательного учреждения или Управления образования с учетом 
времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 
дней со дня регистрации письменного заявления 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к 
обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга. 

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать 
следующим требованиям. 

Вход в помещение Управления образования должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 
наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных 
номерах справочной службы. 

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими 
информационными стендами, вывесками, указателями. 
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Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается на информационном 
стенде или информационном терминале в помещении Управления 
образования для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном 
для граждан месте). 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
заявителем. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную 
услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими 
своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по 
вопросам предоставления услуги и организовать предоставление 
муниципальной услуги в полном объеме. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами 
(стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов 
заявителями. 

2.14. Администрация при предоставлении муниципальной услуги 
инвалидам обеспечивает: 

2.14.1. условия беспрепятственного доступа к помещению, в котором 
предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного 
пользования транспортом, средствами связи и информации; 

2.14.2. возможность самостоятельного передвижения по территории 
администрации, а также входа и выхода из нее, в том числе с использованием 
кресла-коляски; 

2.14.3. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения; 

2.14.4. надлежащее размещение оборудования и носителей 
информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к администрации (помещениям администрации в которых 
предоставляется муниципальная услуга), и к услугам с учетом ограничений 
их жизнедеятельности; 

2.14.5.оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

2.14.6. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации, выполненными рельефно-точечным шрифтом 
Брайля; 

2.14.7. допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
2.14.8. допуск собаки-проводника в помещение в котором 

предоставляется муниципальная услуга. 
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Подпункты 2.14.6-2.14.8 пункта 2.14 раздела II будут реализованы 
фактически в 2017 году по итогам принятия местного бюджета с учетом тех 
финансовых средств, которые будут заложены в бюджете для 
соответствующих целей. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги 
являются: 

возможность: 
получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со 

стандартом предоставления муниципальной услуги; 
получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке 

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

получать информацию о результате предоставления муниципальной 
услуги; 

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с 
законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на 
принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) 
Управления образования, а также должностных лиц. 

2.16. Показателями оценки качества предоставления муниципальной 
услуги являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги; 
достоверность и полнота информирования заявителя о ходе 

рассмотрения его обращения; 
удобство и доступность получения заявителем информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги. 

Особенности предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме 

2.17. Заявителям обеспечивается возможность получения информации 
о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте 
Управления образования и на региональном портале. 

2.18. Для получения муниципальной услуги в электронном виде 
заявителям предоставляется возможность направить заявление через 
региональный портал путем заполнения специальной интерактивной формы. 

2.19. Заявителям обеспечивается возможность осуществлять с 
использованием регионального портала мониторинг хода предоставления 
муниципальной услуги. 
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2.20. При подаче заявления в форме электронного документа заявителю 
представляется электронный документ, подтверждающий прием данного 
заявления к рассмотрению. 

2.21. Получение муниципальной услуги в многофункциональном 
центре осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, 
заключенным между Учреждением и многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требований к порядку их выполнения, в 

том числе особенностей выполнения административных процедур в 
электронной форме 

Перечень административных процедур 
3. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление 

информации об организации общедоступного и бесплатного начального 
общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в 
образовательных учреждениях, расположенных на территории Шелковского 
муниципального района» включает в себя следующие административные 
процедуры: 

1) принятие заявления; 
2) формирование и направление межведомственных запросов (в случае 

необходимости); 
3) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления 

муниципальной услуги; 
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

(решения). 

Принятие заявления 
3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является личное обращение заявителя в Управление образования либо 
поступление запроса в Управление образования по почте, по 
информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе 
сети Интернет, а также через многофункциональный центр. 

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов: 
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с 

перечнем, установленным пунктом 2.6. настоящего регламента, 
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным подпунктом 2.7.1. пункта 2.7. настоящего регламента, 
3) регистрирует поступивший запрос в соответствии с установленными 

правилами делопроизводства; 
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4) выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с 
указанием их перечня и указанием перечня сведений и документов, которые 
будут получены по межведомственным запросам. 

Результатом административной процедуры является получение 
специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, 
принятых документов. 

Продолжительность административной процедуры не более 20 
календарных дней. 

Формирование и направление межведомственных запросов 
3.2. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных организаций. 

Ответственное должностное лицо Управления образования 
осуществляет подготовку и направление межведомственного запроса в 
государственные органы, органы местного самоуправления и иные 
организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги. 

Межведомственный запрос формируется в соответствии с 
требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Направление межведомственного запроса осуществляется с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 
рабочих дня. 

Результатом административной процедуры является получение из 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении. 

Непредставление (несвоевременное представление) государственным 
органом, органом местного самоуправления и иными организациями по 
межведомственному запросу запрашиваемых документов и информации, не 
может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю 
муниципальной услуги. 

Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата 
предоставления муниципальной услуги 

3.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения 
заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги 
является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение 
обращения заявителя, соответствующих документов. 

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за 
рассмотрение обращения заявителя: 
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1) устанавливает предмет обращения заявителя; 
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, 

перечисленных в пункте 2.6. настоящего Регламента; 
3) устанавливает наличие полномочий Управления образования на 

рассмотрение обращения заявителя. 
В случае если предоставление муниципальной услуги входит в 

полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8. 
настоящего регламента основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение 
обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат 
предоставления муниципальной услуги) заявителю. 

Результатом административной процедуры является подписание 
уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги 
или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Продолжительность административной процедуры не более 5 дней. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю (решения) 

3.4. Основанием для начала процедуры выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание 
уполномоченным должностным лицом Управления образования 
соответствующих документов и поступление документов для выдачи 
заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов. 

3.4.1. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за 
делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения 
делопроизводства. 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером 
специалиста, ответственного за выдачу документов, направляется заявителю 
почтовым отправлением либо вручается лично под роспись, если иной 
порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса. 

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных 
заявителем, остается на хранении в администрации. 

Результатом административной процедуры является направление 
заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней. 

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
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и исполнением положений административного регламента 
4. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

административных действий, определенных настоящим административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее 
предоставления решений осуществляют заместитель главы администрации, 
курирующий образовательную деятельность на территории Шелковского 
муниципального района, начальник МУ «Управление образования 
Шелковского муниципального района». 

Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги 
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление 
нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 
соответствующих нарушений. 

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы 
Администрации Шелковского муниципального района (далее -
Администрация), либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе 
заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления 
муниципальной услуги. 

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава 
Администрации или уполномоченное им должностное лицо Администрации. 

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной 
услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные 
лица и специалисты администрации. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

Акт подписывается всеми членами комиссии. 

Ответственность муниципальных служащих и иных должностных 
лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления 
нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Порядок и формы контроля за представлением муниципальной 
услуги со стороны граждан, их объединений и организаций 

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может 
осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем 
направления в Администрацию или в МУ «Управление образования»: 
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предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, 
регламентирующих исполнение должностными лицами Управления 
образования муниципальной услуги; 

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, 
недостатках в работе Управления образования; 

жалоб по фактам нарушения должностными лицами Управления 
образования прав, свобод или законных интересов граждан. 

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

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услуг, а также его должностных лиц 

5. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе 
предоставления муниципальной услуги, а также действий или бездействия 
должностных лиц. 

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование представления заявителем документов, не 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными 
правовыми актами и настоящим административным регламентом; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными правовыми 
актами и настоящим административным регламентом; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской Республики, 
муниципальными правовыми актами и настоящим административным 
регламентом; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами и настоящим 
административным регламентом; 
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7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым 
может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 
порядке 

5.2. Жалоба заявителя может быть адресована в администрацию 
Шелковского муниципального района. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

5.4. Подача жалоб осуществляется бесплатно. 
5.5. 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 (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, его должностного лица 
либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 
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5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, 
подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 
заявителя, могут быть представлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 
руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц); 

3) 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. 

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством: 

1) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее -
Единый портал); 

3) государственной информационной системы Чеченской Республики 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функции)» (далее -
Региональный портал); 

4) электронной почты органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. 

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 
пункте 5.6. настоящего регламента, могут быть представлены в форме 
электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.9. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронной форме 
на адрес электронной почты органа, предоставляющего государственную 
услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
определяется органом, предоставляющим муниципальную услугу. 

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе, 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. 
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5.11. Жалоба может быть подана заявителем через 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ). При поступлении жалобы МФЦ 
обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган не 
позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.12. Жалобы на решения, действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются руководителем 
такого органа, который обеспечивает: 

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с порядком, 
установленным в настоящем разделе; 

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган. 
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностные лица, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

5.14. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает: 
1) оснащение мест приема жалоб; 
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством 
размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной 
услуги, на своем официальном сайте, на Едином портале и Региональном 
портале; 

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по 
телефону, электронной почте, при личном приеме; 

4) заключение соглашения о взаимодействии в части осуществления 
многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям 
результатов рассмотрения жалоб. 

5.15. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. 

Сроки рассмотрения жалобы 

5.16. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации. 
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В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

5.17. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с 
требованиями пункта 5.1 настоящего регламента, 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. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 
случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации 
5.18. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

законодательством не предусмотрено. 

Результат рассмотрения жалобы 
5.19. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 

статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 
уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об 
удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное 
решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение 
органа. 

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение 
орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных 
нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной 
услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации. 

5.20. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы. 
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5.21. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
может оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи; 

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы 

5.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 
заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 
письменной форме. 

5.23. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
1) наименование органа, рассматривающего жалобу, должность, 

фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего 
решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется; 

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 
4) основания для принятия решения по жалобе; 
5) принятое по жалобе решение; 
6) в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
5.24. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 

жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Порядок обжалования решения по жалобе 
5.25. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия или бездействие 
должностных лиц уполномоченных органов в судебном порядке. 
Обжалование действий (бездействий), решений должностных лиц в суд 
осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством. 

Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) 
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5.26. Заявители имеют право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования рассмотрения жалобы. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает: 
информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц, посредством размещения информации на стендах в 
местах предоставления муниципальной услуги, на своем официальном сайте, 
на Едином портале и региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме. 
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АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 2^:05.2016 № 203

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах 

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

В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 27Э-ФЗ "Об 
образовании в Российской Федерации", Федеральным законом Российской 
Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 
Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 131-ФЭ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
Шелковского муниципального района, на основании постановления 
Администрации Шелковского муниципального района от 26.11.2015 г. № 494 
«Об утверждении обновления перечня муниципальных услуг, 
предоставляемых на территории Шелковского муниципального района» 
администрация Шелковского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных 
экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о 
зачислении в образовательное учреждение» (приложение 1).

2. Постановление администрации Шелковского муниципального 
района от 05.07.2013 г. № 128 «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных



вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное
учреждение»» считать утратившим силу.

3. Настоящее постановление разместить в сети Интернет на 
официальном сайте администрации Шелковского муниципального района и 
опубликовать в районной газете «Терская Новь».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы администрации Шелковского муниципального района 
Ш.В. Арсункаева

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

Глава администрации 
Шелковского муниципального р А.М. Израйилов

Подг.: М.Т. Янсукова



ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к постановлению администрации 
Шелковского муниципального района 
от 26.05.2016г. № 203

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о 

результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 
испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента услуги
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, 
тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в 
образовательное учреждение» (далее -  Административный регламент), 
определяет сроки и последовательность административных процедур 
(действий) Муниципального учреждения «Управление образования 
Шелковского муниципального района» (далее -  Управление образования), а 
также порядок взаимодействия Управления образования со структурными 
подразделениями Администрации Шелковского муниципального района, с 
заявителями, указанными в пункте 1.2. Административного регламента, а 
также порядок взаимодействия с другими органами и организациями при 
предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о 
результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 
испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.

Круг заявителей
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические лица -  совершеннолетние граждане, обучающиеся в 
образовательном учреждении, либо родители (законные представители) 
несовершеннолетних детей, обучающихся в образовательном учреждении 
(далее -  заявитель).

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

1.3. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее 
предоставления предоставляется:

непосредственно специалистами Управления образования
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с использованием средств телефонной связи и электронного 
информирования;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 
сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в 
средствах массовой информации, издания информационных материалов 
(брошюр, буклетов), на стендах в помещении Управления образования, на 
портале государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики 
pgu.gov-chr.ru (далее -  Портал);

в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее — многофункциональный иентр).

Управление образования расположено по адресу: 366108, Чеченская 
Республика, Шелковской район, станица Шелковская, ул. Советская, д. 33.

Структурными подразделениями Управления образования, 
участвующими в предоставлении услуги являются общеобразовательные 
организации, расположенные на территории Шелковского муниципального 
района.

График приема посетителей: 
понедельник -  четверг с 9.00 до 18.00 ч.; 
пятница и предпраздничные дни -  с 9.00 до 17.00 ч.; 
суббота и воскресенье -  выходные дни; 
перерыв -  с 12:00 до 13:00 ч.
Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее '' 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги 
заинтересованные лица вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного 
подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

в письменной форме почтой в адрес Управления образования; 
в письменной форме по адресу электронной почты Управления 

образования uo-shelk@mail.ru
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и 

письменное.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в 

приемные часы специалисты структурного подразделения Управления 
ооразования, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по 
интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил 
звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается 
телефонный номер, по которому можно получить интересующую его 
информацию.
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Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 
15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное 
время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает 
направить обращение о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое 
удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги осуществляется при получении обращения 
заинтересованного липа о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации 
письменного обращения.

Специалисты структурного подразделения Управления образования, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за 
рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и 
своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по 
существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается начальником 
Управления образования либо уполномоченным им лицом, и должен 
содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по 
почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации 
не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 
обращение не дается.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовые адреса Управления образования и 
многофункциональных центров;

2) справочные номера телефонов Управления образования и 
многофункциональных центров;

3) адрес официального сайта Управления образования и 
многофункциональных центров в сети Интернет;

4) график работы Управления образования и многофункциональных 
центров;

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 
деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

8) текст административного регламента с приложениями;
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9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
10) образцы оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, и требования к ним.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление 

информации о результатах сланных экзаменов, тестирования и иных 
вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное 
учреждение».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования.
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления государственных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования 
и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное 
учреждение.

Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги носит 

индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности 
запрашиваемой заявителем информации.

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 2 (двух) 
месяцев со дня регистрации обращения заявителя Учреждением.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной

услуги
2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги 

являются:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-Ф3



(ред. от 02.03.2016) "Об образовании в Российской Федерации”;
Федеральный закон Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 "О 

защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 31.05.2002 № 62-ФЗ "О гражданстве Российской 

Федерации" (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 

года № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном 
учреждении";

постановление Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 
года № 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) 
общеобразовательном учреждении" (в ред. Постановлений Правительства РФ 
от 09.09.96 № 1058, от 20.07.2007 № 459, от 18.08.2008 № 617);

постановление Правительства Российской Федерации от 7 марта 2001 
г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном 
учреждении дополнительного образования детей»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

Закон Чеченской Республики от 30.10.2014 г. № 37 «Об образовании в 
Чеченской Республике».

Перечень документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в 
Управление образования:

1) заявление в письменной форме или форме электронного документа, 
содержащее следующую информацию:

наименование органа, в который направляется заявление; 
фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии) заявителя; 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
суть заявления; 
личную подпись и дату.
2.6.2. Заявление заполняется при помощи средств электронно- 

вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) 
чернилами черного или синего цвета. Форму заявления можно получить 
непосредственно в Учреждении.

2.6.3. Заявитель имеет право представить заявление в Управления 
образования:

в письменном виде по почте;
электронной почтой (при наличии электронной подписи); 
лично либо через своих представителей.
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Перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются:

отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового 
адреса по которому должен быть направлен ответ;

невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в 
течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый 
(электронный) адрес поддаются прочтению;

при наличии в письменном обращении сведений о подготавливаемом, 
совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 
подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит 
направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.7.1. Предоставленные документы должны соответствовать
следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи 
средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место 
жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
4) документы не исполнены карандашом.

Перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством 
Российской Федерации не предусмотрено.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги действующим законодательством Российской Федерации не 
предусмотрено.

При поступлении обращения заявителя в случаях, когда 
предоставление муниципальной услуги не предусмотрено действующим 
законодательством Российской Федерации, заявителю направляется 
соответствующее уведомление.

Срок направления уведомления не может превышать 30 дней с момента
обращения заявителя.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления
муниципальной услуги

2.9. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, не предусмотрено.
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Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.10. В соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении 

муниципальной услуги
2.11. Время ожидания в очереди для получения результата 

предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.12. Обращение заявителя, поступившее в Управление образования 

подлежит обязательной регистрации в течение 1 (одного) дня с момента 
обращения.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к 
обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной
защите инвалидов.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга;

места предоставления муниципальной услуги должны отвечать 
следующим требованиям;

вход в помещение Управления образования должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 
наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных 
номерах справочной службы;

помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими 
информационными стендами, вывесками, указателями;

визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается на информационном 
стенде или информационном терминале в помещении Управления 
образования для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном 
для граждан месте);

оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
заявителем;
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рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную 
услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими 
своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по 
вопросам предоставления услуги и организовать предоставление 
муниципальной услуги в полном объеме;

места для заполнения документов оборудуются стульями, столами 
(стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов 
заявителями.

2.14. Администрация при предоставлении муниципальной услуги
инвалидам обеспечивает:

2.14.1. условия беспрепятственного доступа к помещению, в котором 
предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного 
пользования транспортом, средствами связи и информации;

2.14.2. возможность самостоятельного передвижения по территории 
администрации, а также входа и выхода из нее, в том числе с использованием 
кресла-коляски;

2.14.3. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения;

2.14.4. надлежащее размещение оборудования и носителей 
информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к администрации (помещениям администрации в которых 
предоставляется муниципальная услуга), и к услугам с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;

2.14.5. оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

2.14.6. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации, выполненных рельефно-точечным шрифтом 
Брайля;

2.14.7. допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
2.14.8. допуск собаки-проводника в помещение, в котором 

предоставляется муниципальная услуга.
Подпункты 2.14.6-2.14.8 пункта 2.14 раздела II будут реализованы 

фактически в 2017 году по итогам принятия местного бюджета с учетом тех 
финансовых средств, которые будут заложены в бюджете для 
соответствующих целей.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги 
являются:

возможность:
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получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со 
стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке 
предоставления государственной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий;

получать информацию о результате предоставления муниципальной 
услуги;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с 
законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на 
принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) 
Управления образования, а также должностных лиц.

Основные требования к качеству предоставления муниципальной 
услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;
достоверность и полнота информирования заявителя о ходе 

рассмотрения его обращения;
удобство и доступность получения заявителем информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на 
действия (бездействие) Управления образования, а также должностных лиц.

При предоставлении муниципальной услуги:
при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной 

форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, 
осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не 
требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с 
должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной 
услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения 
муниципальной услуги документов.

Особенности предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной
услуги в электронной форме

2.16. Заявителям обеспечивается возможность получения информации 
о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте 
Управления образования и на региональном портале.

2.17. Для получения муниципальной услуги в электронном виде 
заявителям предоставляется возможность направить заявление через 
региональный портал путем заполнения специальной интерактивной формы.
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2.18. Заявителям обеспечивается возможность осуществлять с 
использованием регионального портала мониторинг хода предоставления 
муниципальной услуги.

2.19. При подаче заявления в форме электронного документа заявителю 
представляется электронный документ, подтверждающий прием данного 
заявления к рассмотрению.

2.20. Получение муниципальной услуги в многофункциональном 
центре осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, 
заключенным между Управлением образования и многофункциональными 
центрами прелоставления государственных и муниципальных услуг.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требований к порядку их выполнения, в 

том числе особенностей выполнения административных процедур в 
электронной форме 

Перечень административных процедур
3. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление 

информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных 
вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное 
учреждение» включает в себя следующие административные процедуры:

1) принятие заявления;
2) формирование и направление межведомственных запросов (в случае 

необходимости);
3) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления 

муниципальной услуги;
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

(решения).

Принятие заявления
3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является личное обращение заявителя в Управление образования либо 
поступление запроса в Управление образования по почте, по 
информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе 
сети Интернет, а также через многофункциональный центр.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с 

перечнем, установленным пунктом 2.6. настоящего регламента,
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным пунктом 2.7. и подпунктом 2.7.1. пункта 2.7 настоящего 
регламента,

3) регистрирует поступивший запрос в соответствии с установленными 
правилами делопроизводства;
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4) выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с 
указанием их перечня и указанием перечня сведений и документов, которые 
будут получены по межведомственным запросам.

Результатом административной процедуры является получение 
специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя,
принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 20
календарных дней.

Формирование и направление межведомственных запросов
3.2. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных организаций.

Ответственное должностное лицо Управления образования 
осуществляет подготовку и направление межведомственного запроса в 
государственные органы, органы местного самоуправления и иные 
организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с 
требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 
рабочих дня.

Результатом административной процедуры является получение из 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

Непредставление (несвоевременное представление) государственным 
органом, органом местного самоуправления и иными организациями по 
межведомственному запросу запрашиваемых документов и информации, не 
может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю 
муниципальной услуги.

Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата 
предоставления муниципальной услуги

3.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения 
заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги 
является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение 
обращения заявителя, соответствующих документов.

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за
рассмотрение обращения заявителя:
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1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, 

перечисленных в пункте 2.6. настоящего Регламента;
3) устанавливает наличие полномочий Управления образования на 

рассмотрение обращения заявителя.
В случае если предоставление муниципальной услуги входит в 

полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8. 
настоящего регламента основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение 
обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат 
предоставления муниципальной услуги) заявителю.

Результатом административной процедуры является подписание 
уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги 
или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю (решения)

3.4. Основанием для начала процедуры выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание 
уполномоченным должностным лицом Управления образования 
соответствующих документов и поступление документов для выдачи 
заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

3.4.1. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за 
делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения 
делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером 
специалиста, ответственного за выдачу документов, направляется заявителю 
почтовым отправлением либо вручается лично под роспись, если иной 
порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных 
заявителем, остается на хранении в Управлении образования.

Результатом административной процедуры является направление 
заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного
регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
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и исполнением положений административного регламента
4. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

административных действий, определенных настоящим административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее 
предоставления решений осуществляют заместитель главы администрации 
Шелковского муниципального района, курирующий образовательную 
деятельность на территории Шелковского муниципального района, 
начальник МУ «Управление образования Шелковского муниципального 
района».

Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление 
нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 
соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы 
администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе 
заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления 
муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава 
администрации Шелковского муниципального района.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной 
услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные 
лица и специалисты администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

Ответственность муниципальных служащих и иных должностных 
лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления 
нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Порядок и формы контроля за представлением муниципальной 
услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может 
осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем 
направления в Администрацию и (или) в Управление образования:

15



предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, 
регламентирующих исполнение должностными лицами Управления 
образования муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, 
недостатках в работе Управления образования;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами У правления 
образования прав, свобод или законных интересов граждан.

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

услугу, а также муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
5. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги, а также действий или бездействия
должностных лиц.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование представления заявителем документов, не 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными 
правовыми актами и настоящим административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными правовыми 
актами и настоящим административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской Республики, 
муниципальными правовыми актами и настоящим административным 
регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами и настоящим 
административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в
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выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым 
может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 
порядке

5.2. Жалоба заявителя может быть адресована в администрацию 
Шелковского муниципального района.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр. с использованием информационно­
телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

5.4. Подача жалоб осуществляется бесплатно.
5.5. 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 (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, его должностного лица 
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, 
подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 
заявителя, могут быть представлены:
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1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 
руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом
(для юридических лиц);

3) 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.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

1) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее -  
Единый портал);

3) государственной информационной системы Чеченской Республики 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функции)» (далее -  
Региональный портал);

4) электронной почты органа, предоставляющего муниципальную
услугу.

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 
пункте 5.6. настоящего регламента, могут быть представлены в форме 
электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронной форме 
на адрес электронной почты органа, предоставляющего государственную 
услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
определяется органом, предоставляющим муниципальную услугу.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе, 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.

5.11. Жалоба может быть подана заявителем через 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ). При поступлении жалобы МФЦ 
обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган не 
позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
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5.12. Жалобы на решения, действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются руководителем 
такого органа, который обеспечивает:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с порядком, 
установленным в настоящем разделе;

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностные лица, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.

5.14. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством 
размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной 
услуги, на своем официальном сайте, на Едином портале и Региональном 
портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по 
телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) заключение соглашения о взаимодействии в части осуществления 
многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям 
результатов рассмотрения жалоб.

5.15. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления.

Сроки рассмотрения жалобы
5.16. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение 

орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.17. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с 
требованиями пункта 5.1 настоящего регламента, в течение 3 рабочих дней

19



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.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 
случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации
5.18. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

законодательством не предусмотрено.

Результат рассмотрения жалобы
5.19. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 

статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 
уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об 
удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное 
решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение 
органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение 
орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных 
нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной 
услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации.

5.20. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.21. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
может оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения
жалобы
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5.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 
заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 
письменной форме.

5.23. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, рассматривающего жалобу, должность, 

фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего 
решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.24. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 

жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу.

Порядок обжалования решения по жалобе
5.25. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия или бездействие 
должностных лиц уполномоченных органов в судебном порядке. 
Обжалование действий (бездействий), решений должностных лиц в суд 
осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.26. Заявители имеют право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:
информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуг, его 
должностных лиц, посредством размещения информации на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги, на своем официальном сайте, на 
Едином портале и региональном портале;
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консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к Административному

регламенту «Предоставление
информации о результатах сданных 
экзаменов, тестирования и иных 
вступительных испытаний, а также о 
зачислении в образовательное 
учреждение»



АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 26.05.2016 № 204

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» на 

территории Шелковского муниципального района

В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЭ "Об 
образовании в Российской Федерации", Федеральным законом Российской 
Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 
Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 1Э1-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
Шелковского муниципального района, на основании постановления 
Администрации Шелковского муниципального района от 26.11.2015 г. № 494 
«Об утверждении обновления перечня муниципальных услуг, 
предоставляемых на территории Шелковского муниципального района» 
администрация Шелковского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения» на 
территории Шелковского муниципального района (приложение 1).

2. Постановление администрации Шелковского муниципального 
района от 05.07.2013 г. № 129 «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в 
образовательные учреждения на территории Шелковского муниципального 
района»» считать утратившим силу.



3. Настоящее постановление разместить в сети Интернет на 
официальном сайте администрации Шелковского муниципального района и 
опубликовать в районной газете «Терская Новь».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы администрации Шелковского муниципального района 
Ш.В. Арсункаева

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

Глава администрации 
Шелковского муниципального А.М. Израйилов

Подг.: М.Т. Янсукова

2



ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к постановлению администрации 
Шелковского муниципального района 
от 26.05.2016 г. № 204

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные 

учреждения» на территории Шелковского муниципального района 

I. Общие положения 

Предмет регулирования регламента услуги
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Зачисление в образовательные учреждения» Шелковского 
муниципального рацйона (далее -  Регламент) устанавливает порядок, 
определяет сроки и последовательность действий (административных 
процедур) муниципальных образовательных учреждений и должностных лиц 
Муниципального учреждения «Управление образования Шелковского 
муниципального района» (далее -  Управление образования).

Круг заявителей
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические лица -  совершеннолетние граждане, обучающиеся в 
образовательном учреждении, либо родители (законные представители) 
несовершеннолетних детей, обучающихся в образовательном учреждении 
(далее-заявитель).

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

1.3. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее 
предоставления предоставляется:

непосредственно специалистами Управления образования;
с использованием средств телефонной связи и электронного 

информирования;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в 
средствах массовой информации, издания информационных материалов 
(брошюр, буклетов), на стендах в помещении Управления образования, на 
портале государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики 
pgu.gov-chr.ru (далее -  Портал);



в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее -  многофункциональный центр).

Управление образования расположено по адресу: 366108, Чеченская 
Республика, Шелковской район, станица Шелковская, ул. Советская, д. 33.

Структурными подразделениями Управления образования, 
участвующими в предоставлении услуги являются общеобразовательные 
организации, расположенные на территории Шелковского муниципального 
района.

График приема посетителей: 
понедельник -  четверг -  с 9.00 до 18.00 ч.: 
пятница и предпраздничные дни -  с 9.00 до 17.00 ч.; 
суббота и воскресенье -  выходные дни; 
перерыв с 12.00 до 13.00 ч.
Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги 
заинтересованные лица вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного 
подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

в письменной форме почтой в адрес Управления образования; 
в письменной форме по адресу электронной почты Управления 

образования uo-shelk@mail.ru
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и 

письменное.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в 

приемные часы специалисты структурного подразделения Управления 
образования, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по 
интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил 
звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается 
телефонный номер, по которому можно получить интересующую его 
информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 
15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное 
время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает 
направить обращение о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое 
удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги осуществляется при получении обращения
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заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации 
письменного обращения.

Специалисты структурного подразделения Управления образования, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за 
рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и 
своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по 
существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается начальником 
Управления образования либо уполномоченным им лицом, и должен 
содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по 
почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации 
не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 
обращение не дается.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовые адреса Управления образования и 
многофункциональных центров;

2) справочные номера телефонов Управления образования и 
многофункциональных центров;

3) адрес официального сайта Управления образования и 
многофункциональных центров в сети Интернет;

4) график работы Управления образования и многофункциональных 
центров;

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 
деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

8) текст административного регламента с приложениями;
9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
10) образцы оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, и требования к ним.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги

5



2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в 
образовательные учреждения» на территории Шелковского муниципального 
района

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования.
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления государственных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 

является зачисление в образовательное учреждение или, в случае наличия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 
пункте 2.10. настоящего Регламента, отказ в предоставлении муниципальной 
услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги носит 

индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности 
запрашиваемой заявителем информации.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной

услуги
2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги 

являются:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (ред. от 
29.06.2010);

Федеральный Закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об 
основных гарантиях прав ребенка» (ред. от 17.12.2009);

Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЭ (ред. 
от 02.03.2016) "Об образовании в Российской Федерации";

постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001
№ 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном 

учреждении»;
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постановление Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 
«Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) 
образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с 
ограниченными возможностями здоровья» (в редакции постановления 
Правительства Российской Федерации от 10.03.2009 № 216);

постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 
№ 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) 
общеобразовательном учреждении»;

постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 
№ 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении 
для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;

постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2009 № 277 
«Об утверждении Положения о лицензировании образовательной 
деятельности»;

постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 
№ 522 «Об утверждении Положения о государственной аккредитации 
образовательных учреждений и научных организаций»;

постановление Главного государственного санитарного врача Российской 
Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 
«Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации 
обучения в общеобразовательных учреждениях»;

приказ Министерства образования Российской Федерации 18.07.2002 
№ 2783 «Об утверждении Концепции профильного обучения на старшей 
ступени общего образования»;

приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 
№ 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме 
экстерната»;

приказ Министерства образования Российской Федерации от 08.09.1992 
№ 333 «Об утверждении Примерного положения о классах компенсирующего 
обучения в общеобразовательных учреждениях»;

Закон Чеченской Республики от 30.10.2014 г. № 37 «Об образовании в 
Чеченской Республике»;

Уставы образовательных учреждений;
настоящий Регламент;
иные нормативные правовые акты.

Перечень документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги

2.6. Для получения муниципальной услуги граждане в обязательном 
порядке подают в образовательное учреждение следующие документы: 

письменное заявление о приеме в образовательное учреждение; 
копию свидетельства о рождении ребенка (при приеме в первый класс); 
медицинскую карту ребенка, личное дело обучающегося с годовыми 

отметками, заверенное печатью образовательного учреждения (при 
поступлении во второй -  одиннадцатый классы), ведомость текущих отметок
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обучающегося по всем изучавшим предметам, заверенная печатью 
образовательного учреждения (при переходе в течение учебного года), 
аттестат об основном общем образовании (при зачислении в десятый класс);

заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для 
обучающихся по программе специального (коррекционного) 
образовательного учреждения).

Перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
оказания муниципальной услуги, являются:

подача гражданином заявления ранее установленного срока для начала 
приема заявлений;

отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового 
(электронного) адреса, по которому должен быть направлен ответ;

невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в 
течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес 
поддаются прочтению;

при наличии в письменном обращении сведений о подготавливаемом, 
совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 
подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит 
направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

отсутствие у образовательного учреждения лицензии на право ведения 
образовательной деятельности.

2.7.1. Предоставленные документы должны соответствовать 
следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи 
средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место 
жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
4) документы не исполнены карандашом.

Перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
являются:

противопоказания по состоянию здоровья при зачислении в 
дошкольные группы и 1 класс;

ограничения по возрасту: не достижение установленного возраста для 
начала обучения в 1 классе -  6 лет 6 месяцев, в случае, если нет разрешения 
учредителя о приеме ребенка для обучения в более раннем возрасте;
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отсутствие заключения психолого-медико-педагогической комиссии 
(для зачисления в специальные (коррекционные) классы);

отсутствие свободных мест в образовательной организации.
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления

муниципальной услуги

2.9. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.10. В соответствии с действующим законодательством РФ 
муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении 

муниципальной услуги
2.11. Максимальный срок рассмотрения образовательным учреждением 

заявления составляет:
в случае если заявление подано о приеме в образовательное 

учреждение на следующий учебный год — не позднее, чем до 30 августа;
в случае если заявление подано о приеме в образовательное 

учреждение в текущем учебном году -  в день регистрации заявления.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.12. Письменные заявления граждан о предоставлении информации о 

предоставляемой муниципальной услуге, в том числе посредством 
электронной связи, рассматриваются ответственными должностными лицами 
образовательного учреждения или Управления образования с учетом 
времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 
дней со дня регистрации письменного заявления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к
обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной
защите инвалидов.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга:
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вход в помещение Управления образования должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 
наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных 
номерах справочной службы;

помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими 
информационными стендами, вывесками, указателями;

визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается на информационном 
стенде или информационном терминале в помещении Управления 
образования для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном 
для граждан месте);

оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
заявителем;

рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную 
услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими 
своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по 
вопросам предоставления услуги и организовать предоставление 
муниципальной услуги в полном объеме;

места для заполнения документов оборудуются стульями, столами 
(стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов 
заявителями.

2.14. Администрация при предоставлении муниципальной услуги 
инвалидам обеспечивает:

2.14.1. условия беспрепятственного доступа к помещению, в котором 
предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного 
пользования транспортом, средствами связи и информации;

2.14.2. возможность самостоятельного передвижения по территории 
администрации, а также входа и выхода из нее, в том числе с использованием 
кресла-коляски;

2.14.3. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения;

2.14.4. надлежащее размещение оборудования и носителей 
информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к администрации (помещениям администрации в которых 
предоставляется муниципальная услуга), и к услугам с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;

2.14.5.оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

2.14.6. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и
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графической информации, выполненных рельефно-точечным шрифтом 
Брайля;

2.14.7. допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
2.14.8. допуск собаки-проводника в помещение, в котором 

предоставляется муниципальная услуга.
Подпункты 2.14.6-2.14.8 пункта 2.14 раздела II будут реализованы 

фактически в 2017 году по итогам принятия местного бюджета с учетом тех 
финансовых средств, которые будут заложены в бюджете для 
соответствующих целей.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги 
являются:

возможность:
получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со 

стандартом предоставления муниципальной услуги;
получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке 

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

получать информацию о результате предоставления муниципальной 
услуги;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с 
законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на 
принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) 
Управления образования, а также должностных лиц.

2.16. Показателями оценки качества предоставления муниципальной 
услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги;
достоверность и полнота информирования заявителя о ходе 

рассмотрения его обращения;
удобство и доступность получения заявителем информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги.

Особенности предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

2.17. Заявителям обеспечивается возможность получения информации 
о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте 
Управления образования и на региональном портале.
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2.18. Для получения муниципальной услуги в электронном виде 
заявителям предоставляется возможность направить заявление через 
региональный портал путем заполнения специальной интерактивной формы.

2.19. Заявителям обеспечивается возможность осуществлять с 
использованием регионального портала мониторинг хода предоставления 
муниципальной услуги.

2.20. При подаче заявления в форме электронного документа заявителю 
представляется электронный документ, подтверждающий прием данного 
заявления к рассмотрению.

2.21. Получение муниципальной услуги в многофункциональном 
центре осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, 
заключенным между Управлением образования и многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требований к порядку их выполнения, в 

том числе особенностей выполнения административных процедур в 
электронной форме 

Перечень административных процедур
3. Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в образова­

тельные учреждения» на территории Шелковского муниципального района 
включает в себя следующие административные процедуры:

1) принятие заявления;
2) формирование и направление межведомственных запросов (в случае 

необходимости);
3) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления 

муниципальной услуги;
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

(решения).

Принятие заявления
3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является личное обращение заявителя в Управление образования либо 
поступление запроса в Управление образования по почте, по 
информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе 
сети Интернет, а также через многофункциональный центр.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с 

перечнем, установленным пунктом 2.6. настоящего регламента;
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным пунктом 2.7. и подпунктом 2.7.1. пункта 2.7 настоящего 
регламента;
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3) регистрирует поступивший запрос в соответствии с установленными 
правилами делопроизводства;

4) выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с 
указанием их перечня и указанием перечня сведений и документов, которые 
будут получены по межведомственным запросам.

Результатом административной процедуры является получение 
специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, 
принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 20 
календарных дней.

Формирование и направление межведомственных запросов
3.2. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных организаций.

Ответственное должностное лицо Управления образования 
осуществляет подготовку и направление межведомственного запроса в 
государственные органы, органы местного самоуправления и иные 
организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с 
требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 
рабочих дня.

Результатом административной процедуры является получение из 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

Непредставление (несвоевременное представление) государственным 
органом, органом местного самоуправления и иными организациями по 
межведомственному запросу запрашиваемых документов и информации, не 
может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю 
муниципальной услуги.

Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата 
предоставления муниципальной услуги

3.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения 
заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги 
является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение 
обращения заявителя, соответствующих документов.
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При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за 
рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, 

перечисленных в пункте 2.6. настоящего Регламента;
3) устанавливает наличие полномочий Управления образования на 

рассмотрение обращения заявителя.
В случае если предоставление муниципальной услуги входит в 

полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8. 
настоящего регламента основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение 
обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат 
предоставления муниципальной услуги) заявителю.

Результатом административной процедуры является подписание 
уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги 
или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю (решения)

3.4. Основанием для начала процедуры выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание 
уполномоченным должностным лицом Управления образования 
соответствующих документов и поступление документов для выдачи 
заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

3.4.1. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за 
делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения
делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером 
специалиста, ответственного за выдачу документов, направляется заявителю 
почтовым отправлением либо вручается лично под роспись, если иной 
порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных 
заявителем, остается на хранении в Управлении образования.

Результатом административной процедуры является направление 
заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного
регламента



Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением положений административного регламента
4. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

административных действий, определенных настоящим административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее 
предоставления решений осуществляют заместитель главы администрации, 
курирующий образовательную деятельность на территории Шелковского 
муниципального района, начальник МУ «Управление образования 
Шелковского муниципального района».

Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление 
нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 
соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы 
администрации, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе 
заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления 
муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава 
администрации или уполномоченное им должностное лицо Администрации.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной 
услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные 
лица и специалисты администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

Ответственность муниципальных служащих и иных должностных 
лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления 
нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Порядок и формы контроля за представлением муниципальной 
услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
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4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может 
осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем 
направления в Администрацию или в Управление образования:

предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, 
регламентирующих исполнение должностными лицами Управления 
образования муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, 
недостатках в работе Управления образования;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами Управления 
образования прав, свобод или законных интересов граждан.

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

услугу, а также муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услуг, а также его должностных лиц
5. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги, а также действий или бездействия 
должностных лиц.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование представления заявителем документов, не 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными 
правовыми актами и настоящим административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными правовыми 
актами и настоящим административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской Республики, 
муниципальными правовыми актами и настоящим административным 
регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
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Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами и настоящим 
административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым 
может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном)

попялке
ж

5.2. Жалоба заявителя может быть адресована в администрацию 
Шелковского муниципального района.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно­
телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

5.4. Подача жалоб осуществляется бесплатно.
5.5. 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 (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, его должностного лица 
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем

17



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

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, 
подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 
заявителя, могут быть представлены:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 
руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

3) 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.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

1) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее 
Единый портал);

3) государственной информационной системы Чеченской Республики 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функции)» (далее —
Региональный портал);

4) электронной почты органа, предоставляющего муниципальную
услугу.

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 
пункте 5.6. настоящего регламента, могут быть представлены в форме 
электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронной форме 
на адрес электронной почты органа, предоставляющего государственную 
услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
определяется органом, предоставляющим муниципальную услугу.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе, 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.
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При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. Жалоба может быть подана заявителем через 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее — МФЦ). При поступлении жалобы МФЦ 
обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган не 
позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.12. Жалобы на решения, действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются руководителем 
такого органа, который обеспечивает:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с порядком, 
установленным в настоящем разделе;

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностные лица, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.

5.14. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством 
размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной 
услуги, на своем официальном сайте, на Едином портале и Региональном 
портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по 
телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) заключение соглашения о взаимодействии в части осуществления 
многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям 
результатов рассмотрения жалоб.

5.15. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления.

Сроки рассмотрения жалобы
5.16. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение 

орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации.
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В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.17. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с 
требованиями пункта 5.1 настоящего регламента, 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.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 
случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации
5.18. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

законодательством не предусмотрено.

Результат рассмотрения жалобы
5.19. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 

статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 
уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об 
удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное 
решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение 
органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение 
орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных 
нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной 
услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации.

5.20. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.
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5.21. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
может оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения
жалобы

5.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 
заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 
письменной форме.

5.23. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, рассматривающего жалобу, должность, 

фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего 
решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.24. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 

жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу.

Порядок обжалования решения по жалобе
5.25. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия или бездействие 
должностных лиц уполномоченных органов в судебном порядке. 
Обжалование действий (бездействий), решений должностных лиц в суд 
осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
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5.26. Заявители имеют право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает: 
информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуг, его 
должностных лиц, посредством размещения информации на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги, на своем официальном сайте, на 
Едином портале и региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательное учреждение»

Форма заявления 
о приёме в образовательное учреждение

Директору ________________________________

Ф.И.О. директора)

(Ф.И.О. (полностью) заявителя в родительном падеже)

Адрес________________

(указывается почтовый и (или) электронный

адрес заявителя, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять (меня) моего(ю) сына (дочь)

^•фамилия, имя, отчество)

дата рождения __________________________
в класс

(наименование учреждения)

Изучал (а)_______________________________________ язык (для 2-11 классов)
С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со
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свидетельством о. государственной аккредитации, основными образовательными 
программами,

(другие документы, регламентирующие образовательную деятельность)

ознакомлен (а)

(подпись)

Приложения (нужное подчеркнуть):

Медицинская карта (справка);

Копия свидетельства о рождении (копия паспорта -  при наличии);

Ведомость с оценками промежуточной аттестации (текущими оценками)

Копия документа об основном общем образовании;

Иные документы (указать какие)

Дата
Подпись Ф. И.О.)



АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 26.05.2016 № 205 

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и 
электронного журнала успеваемости» 

В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 27Э-ФЗ "Об 
образовании в Российской Федерации", Федеральным законом Российской 
Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 
Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
Шелковского муниципального района, на основании постановления 
Администрации Шелковского муниципального района от 26.11.2015 г. № 494 
«Об утверждении обновления перечня муниципальных услуг, 
предоставляемых на территории Шелковского муниципального района» 
администрация Шелковского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей 
успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного 
журнала успеваемости» (приложение 1). 

2. Постановление администрации Шелковского муниципального 
района от 05.07.2013 г. № 131 «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление 



информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного 
дневника и электронного журнала успеваемости»» считать утратившим силу. 

3. Настоящее постановление разместить в сети Интернет на 
официальном сайте администрации Шелковского муниципального района и 
опубликовать в районной газете «Терская Новь». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы администрации Шелковского муниципального района 
Ш.В. Арсункаева 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования. 

Глава администрации _.„!ЖпииоиЧ 

Шелковского муниципального района ° А.М. Израйилов 

Подг.: М.Т, Янсукова 



ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

к постановлению администрации 
Шелковского муниципального района 
от 26.05.2016г.№205 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о 

текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и 
электронного журнала успеваемости» 

I. Общие положения 

Предмет регулирования регламента услуги 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, 
ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 
(далее - Регламент) устанавливает порядок, определяет сроки и 
последовательность действий (административных процедур) муниципальных 
образовательных учреждений и должностных лиц Муниципального 
учреждения «Управления образования Шелковского муниципального 
района» (далее - Управление образования), разработан в целях повышения 
качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и 
стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Круг заявителей 
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические лица - совершеннолетние граждане, обучающиеся в 
образовательном учреждении, либо родители (законные представители) 
несовершеннолетних детей, обучающихся в образовательном учреждении 
(далее - заявитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

1.3. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления 
предоставляется: 

непосредственно специалистами Управления образования; 
с использованием средств телефонной связи и электронного 

информирования; 
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в 
средствах массовой информации, издания информационных материалов 



(брошюр, буклетов), на стендах в помещении Управления образования, на 
портале государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики 
рди.доу-еЬг.ги (далее - Портал); 

в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) 
(согласно приложению 3). 

Управление образования расположено по адресу: 366108, Чеченская 
Республика, Шелковской район, станица Шелковская, ул. Советская, д. 33. 

Структурными подразделениями Управления образования, 
участвующими в предоставлении услуги являются общеобразовательные 
организации, расположенные на территории Шелковского муниципального 
района. 

График приема посетителей: 
понедельник - четверг - с 9.00 до 18.00 ч.; 
пятница и предпраздничные дни - с 9.00 до 17.00 ч.; 
суббота и воскресенье - выходные дни; 
перерыв с 12.00 до 13.00 ч. 
Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги 
заинтересованные лица вправе обращаться: 

в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного 
подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

в письменной форме почтой в адрес Управления образования; 
в письменной форме по адресу электронной почты Управления 

образования ио-8Ье1к@тай.ги 
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и 

письменное. 
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в 

приемные часы специалисты структурного подразделения Управления 
образования, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по 
интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил 
звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается 
телефонный номер, по которому можно получить интересующую его 
информацию. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 
15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 
специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить 
обращение о предоставлении письменной информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для 
заинтересованного лица время для устного информирования. 



Письменное информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги осуществляется при получении обращения 
заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации 
письменного обращения. 

Специалисты структурного подразделения Управления образования, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за 
рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и 
своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по 
существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается начальником 
Управления образования либо уполномоченным им лицом, и должен 
содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по 
почтовому адресу, указанному в обращении. 

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации 
не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 
обращение не дается. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Управления образования и 
многофункциональных центров; 

2) справочные номера телефонов Управления образования и 
многофункциональных центров; 

3) адрес официального сайта Управления образования и 
многофункциональных центров в сети Интернет; 

4) график работы Управления образования и многофункциональных 
центров; 

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 
деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, и требования к ним. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 



2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление 
информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного 
дневника и электронного журнала успеваемости». 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования. 
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления государственных услуг. 

Результат предоставления муниципальной услуги 
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 

является предоставление официальной информации о текущей успеваемости 
учащегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала 
успеваемости, или, в случае наличия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10. настоящего Регламента, 
отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Сроки предоставления муниципальной услуги 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги носит индивидуальный 

характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой 
заявителем информации. 

Срок предоставления заявителю муниципальной услуги по 
предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению 
электронного дневника учащегося и электронного журнала успеваемости не 
должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления 
или получения заявления по электронной почте. 

Ведение электронного дневника учащегося и электронного журнала 
успеваемости осуществляется в течение всего учебного года (кроме 
каникулярного времени). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением государственной услуги 
2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги 

являются: 
Конституция Российской Федерации; 
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» (ред. от 29.06.2010); 
Федеральный Закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об 

основных гарантиях прав ребенка» (ред. от 17.12.2009); 
Федеральный Закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273 «Об 



образовании» (ред. от 02.03.2016); 
постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2011 № 

196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном 
учреждении»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 
№ 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) 
образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с 
ограниченными возможностями здоровья» (в редакции постановления 
Правительства Российской Федерации от 10.03.2009 № 216); 

постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 
1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) 
общеобразовательном учреждении»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 № 
1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении 
для детей дошкольного и младшего школьного возраста»; 

приказ Министерства образования Российской Федерации от 18.07.2002 
№ 2783 «Об утверждении Концепции профильного обучения на старшей 
ступени общего образования»; 

приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 
№ 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме 
экстерната»; 

приказ Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 
№ 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных 
учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, 
реализующих программы общего образования»; 

Закон Чеченской Республики от 30.10.2014 г. №37 «Об образовании в 
Чеченской Республике»; 

уставы образовательных учреждений; 
учебные планы образовательных учреждений; 
настоящий Регламент; 
иные нормативные правовые акты. 
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде 

осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, 
реализации федеральной целевой программы «Электронная Россия», ускорения 
процедуры и «прозрачности» оказания муниципальных услуг. 

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги 

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в 
Управление образования: 
1) заявление (согласно приложению 2); 
2) копии документа, удостоверяющего личность заявителя; 
3) копия доверенности в случае обращения за предоставлением 
муниципальной услуги представителя заявителя; 
При письменном обращении заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги, а также посредством электронной почты, необходимо заполнить 



заявление о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, 
ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее 
- заявление). 

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются: 

отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового 
адреса по которому должен быть направлен ответ; 

невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в 
течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый 
(электронный) адрес поддаются прочтению. 

2.7.1. Предоставленные документы должны соответствовать следующим 
требованиям: 

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств 
электронно-вычислительной техники; 

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место 
жительства (место нахождения), телефон написаны полностью; 

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления; 
4) документы не исполнены карандашом. 

Перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги 

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
являются: 

содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую 
информацию; 

запрашиваемая информация не относится к текущей успеваемости 
учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала 
успеваемости; 

запрашиваемая информация относится к информации ограниченного 
доступа; 

запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю; 
в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых 

государственным органом, органом местного самоуправления, проведении 
анализа деятельности государственного органа, его территориальных 
органов, органа местного самоуправления либо подведомственных 
организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно 
не связанной с защитой прав направившего запрос. 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством не предусмотрено. 



Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги 

2.9. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, не предусмотрено. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.10. В соответствии с действующим законодательством РФ 
муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении 

муниципальной услуги 
2.11. При личном обращении граждан ответственные должностные лица 

образовательного учреждения или Управления образования предоставляют 
информацию о предоставляемой муниципальной услуге непосредственно в 
момент личного обращения граждан. 

Время ожидания граждан при личном обращении за предоставлением 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно 
превышать 30 минут. 

Время индивидуального устного информирования не должно превышать 
15 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.12. Письменные заявления граждан о предоставлении информации о 
предоставляемой муниципальной услуге, в том числе посредством 
электронной связи, рассматриваются ответственными должностными лицами 
образовательного учреждения или Управления образования с учетом 
времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 
дней со дня регистрации письменного заявления 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к 
обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга. 

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать 
следующим требованиям. 



Вход в помещение Управления образования должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 
наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных 
номерах справочной службы. 

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими 
информационными стендами, вывесками, указателями. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается на информационном 
стенде или информационном терминале в помещении Управления 
образования для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном 
для граждан месте). 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
заявителем. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную 
услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими 
своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по 
вопросам предоставления услуги и организовать предоставление 
муниципальной услуги в полном объеме. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами 
(стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов 
заявителями. 

2.14. Администрация при предоставлении муниципальной услуги 
инвалидам обеспечивает: 

2.14.1. условия беспрепятственного доступа к помещению, в котором 
предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного 
пользования транспортом, средствами связи и информации; 

2.14.2. возможность самостоятельного передвижения по территории 
администрации, а также входа и выхода из нее, в том числе с использованием 
кресла-коляски; 

2.14.3. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения; 

2.14.4. надлежащее размещение оборудования и носителей 
информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к администрации (помещениям администрации в которых 
предоставляется муниципальная услуга), и к услугам с учетом ограничений 
их жизнедеятельности; 

2.14.5.оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

2.14.6. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации, выполненными рельефно-точечным шрифтом 
Брайля; 



2.14.7. допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
2.14.8. допуск собаки-проводника в помещение в котором 

предоставляется муниципальная услуга. 
Подпункты 2.14.6-2.14.8 пункта 2.14 раздела II будут реализованы 

фактически в 2017 году по итогам принятия местного бюджета с учетом тех 
финансовых средств, которые будут заложены в бюджете для 
соответствующих целей. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги 
являются: 

возможность: 
получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со 

стандартом предоставления муниципальной услуги; 
получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке 

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

получать информацию о результате предоставления муниципальной 
услуги; 

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с 
законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на 
принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) 
Учреждения, а также должностных лиц. 

2.16. Показателями оценки качества предоставления муниципальной 
услуги являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги; 
достоверность и полнота информирования заявителя о ходе 

рассмотрения его обращения; 
удобство и доступность получения заявителем информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги. 

Особенности предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме 

2.17. Заявителям обеспечивается возможность получения информации 
о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте 
Управления образования и на региональном портале. 

2.18. Для получения муниципальной услуги в электронном виде 
заявителям предоставляется возможность направить заявление через 
региональный портал путем заполнения специальной интерактивной формы. 



2.19. Заявителям обеспечивается возможность осуществлять с 
использованием регионального портала мониторинг хода предоставления 
муниципальной услуги. 

2.20. При подаче заявления в форме электронного документа заявителю 
представляется электронный документ, подтверждающий прием данного 
заявления к рассмотрению. 

2.21 . Получение муниципальной услуги в многофункциональном 
центре осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, 
заключенным между Управлением образования и многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требований к порядку их выполнения, в 

том числе особенностей выполнения административных процедур в 
электронной форме 

Перечень административных процедур 
3. Предоставление муниципальной услуги ««Предоставление 

информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного 
дневника и электронного журнала успеваемости» включает в себя 
следующие административные процедуры: 

1) принятие заявления; 
2) формирование и направление межведомственных запросов (в случае 

необходимости); 
3) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления 

муниципальной услуги; 
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

(решения). 

Принятие заявления 
3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является личное обращение заявителя в Управление образования либо 
поступление запроса в Управление образования по почте, по 
информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе 
сети Интернет, а также через многофункциональный центр. 

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов: 
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с 

перечнем, установленным пунктом 2.6. настоящего регламента, 
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным подпунктом 2.7.1. пункта 2.7 настоящего регламента, 
3) регистрирует поступивший запрос в соответствии с установленными 

правилами делопроизводства; 
4) выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с 

указанием их перечня и указанием перечня сведений и документов, которые 
будут получены по межведомственным запросам. 



Результатом административной процедуры является получение 
специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, 
принятых документов. 

Продолжительность административной процедуры не более 20 
календарных дней. 

Формирование и направление межведомственных запросов 
3.2. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных организаций. 

Ответственное должностное лицо Управления образования 
осуществляет подготовку и направление межведомственного запроса в 
государственные органы, органы местного самоуправления и иные 
организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги. 

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями 
статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

Направление межведомственного запроса осуществляется с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих 
дня. 

Результатом административной процедуры является получение из 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении. 

Непредставление (несвоевременное представление) государственным 
органом, органом местного самоуправления и иными организациями по 
межведомственному запросу запрашиваемых документов и информации, не 
может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю 
муниципальной услуги. 

Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата 
предоставления муниципальной услуги 

3.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения 
заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги 
является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение 
обращения заявителя, соответствующих документов. 

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за 
рассмотрение обращения заявителя: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, 

перечисленных в пункте 2. 6. настоящего Регламента; 
3) устанавливает наличие полномочий Управления образования на 

рассмотрение обращения заявителя. 



В случае если предоставление муниципальной услуги входит в 
полномочия Управления образования и отсутствуют определенные пунктом 
2.8. настоящего регламента основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение 
обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат 
предоставления муниципальной услуги) заявителю. 

Результатом административной процедуры является подписание 
уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги 
или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Продолжительность административной процедуры не более 5 дней. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю (решения) 

3.4. Основанием для начала процедуры выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание 
уполномоченным должностным лицом учреждении соответствующих 
документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, 
ответственному за выдачу документов. 

3.4.1. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за 
делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения 
делопроизводства. 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной 
услуги с присвоенным регистрационным номером специалиста, 
ответственного за выдачу документов, направляется заявителю почтовым 
отправлением либо вручается лично под роспись, если иной порядок выдачи 
документа не определен заявителем при подаче запроса. 

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных 
заявителем, остается на хранении в администрации. 

Результатом административной процедуры является направление 
заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней. 

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением положений административного регламента 
4. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

административных действий, определенных настоящим административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее 
предоставления решений осуществляют заместитель главы администрации, 
курирующий образовательную деятельность на территории Шелковского 
муниципального района, начальник МУ «Управления образования». 



Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление 
нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 
соответствующих нарушений. 

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы 
администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе 
заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления 
муниципальной услуги. 

Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава 
администрации или уполномоченное им должностное лицо Администрации. 

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной 
услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные 
лица и специалисты администрации. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

Акт подписывается всеми членами комиссии. 

Ответственность муниципальных служащих и иных должностных 
лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления 
нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Порядок и формы контроля за представлением муниципальной 
услуги со стороны граждан, их объединений и организаций 

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может 
осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем 
направления в Управление образования: 

предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, 
регламентирующих исполнение должностными лицами Управления 
образования муниципальной услуги; 

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, 
недостатках в работе Управления образования; 

жалоб по фактам нарушения должностными лицами Управления 
образования прав, свобод или законных интересов граждан. 

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



Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услуг, а также его должностных лиц 

5. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе 
предоставления муниципальной услуги, а также действий или бездействия 
должностных лиц. 

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование представления заявителем документов, не 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными 
правовыми актами и настоящим административным регламентом; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными правовыми 
актами и настоящим административным регламентом; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской Республики, 
муниципальными правовыми актами и настоящим административным 
регламентом; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами и настоящим 
административным регламентом; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым 
может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 
порядке 

5.2. Жалоба заявителя может быть адресована в администрацию 
Шелковского муниципального района. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 



5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

5.4. Подача жалоб осуществляется бесплатно. 
5.5. 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 (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, его должностного лица 
либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, 
подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 
заявителя, могут быть представлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 
руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц); 

3) 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. 



5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством: 

1) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее -
Единый портал); 

3) государственной информационной системы Чеченской Республики 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функции)» (далее -
Региональный портал); 

4) электронной почты органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. 

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 
пункте 5.6. настоящего регламента, могут быть представлены в форме 
электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.9. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронной форме 
на адрес электронной почты органа, предоставляющего государственную 
услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
определяется органом, предоставляющим муниципальную услугу. 

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе, 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. 

5.11. Жалоба может быть подана заявителем через 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ). При поступлении жалобы МФЦ 
обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган не 
позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.12. Жалобы на решения, действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются руководителем 
такого органа, который обеспечивает: 

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с порядком, 
установленным в настоящем разделе; 

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган. 
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностные лица, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

5.14. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает: 



1) оснащение мест приема жалоб; 
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством 
размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной 
услуги, на своем официальном сайте, на Едином портале и Региональном 
портале; 

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по 
телефону, электронной почте, при личном приеме; 

4) заключение соглашения о взаимодействии в части осуществления 
многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям 
результатов рассмотрения жалоб. 

5.15. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. 

Сроки рассмотрения жалобы 
5.16. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение 

орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

5.17. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с 
требованиями пункта 5.1 настоящего регламента, 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. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 
случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации 
5.18. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

законодательством не предусмотрено. 

Результат рассмотрения жалобы 



5.19. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 
статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 
уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об 
удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное 
решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение 
органа. 

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение 
орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных 
нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной 
услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации. 

5.20. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.21. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
может оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи; 

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы 

5.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 
заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 
письменной форме. 

5.23. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
1) наименование органа, рассматривающего жалобу, должность, 

фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего 
решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется; 

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 
4) основания для принятия решения по жалобе; 
5) принятое по жалобе решение; 



6) в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения 
выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
5.24. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 

жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Порядок обжалования решения по жалобе 
5.25. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия или бездействие 
должностных лиц уполномоченных органов в судебном порядке. 
Обжалование действий (бездействий), решений должностных лиц в суд 
осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством. 

Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) 

5.26. Заявители имеют право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования рассмотрения жалобы. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает: 
информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуг, его 
должностных лиц, посредством размещения информации на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги, на своем официальном сайте, на 
Едином портале и региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме. 



Приложение 1 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о 
текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 

Форма заявления 
на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и 

электронного журнала успеваемости 

Директору 

(наименование учреждения) 

(Ф.И.О. директора) 

Сведения о заявителе: 

Фамилия 

Имя 

Отчество 

Адрес проживания (фактический адрес) 

Почтовый адрес (юридический адрес) 

Паспорт серия № 

Выдан 

(когда и кем) 

Контактный телефон 

Заявление 

Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости учащегося 

(фамилия, имя, отчество) 

ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости по следующему адресу 

(почтовый адрес или адрес электронной почты) 

и 20 года 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к Административному 
регламенту 

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги (наименование 

муниципальной услуги) 

Рассмотрение заявления, 
поступившего в том числе в 
электронной форме, о 
предоставлении муниципальной 
услуги 

Формирование и направление 
межведомственных запросов 

V 
Рассмотрение заявления и 
оформление результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги 

С> 
Принятие решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 

Выдача результата предоставления 
муниципальной услуги заявителю 
(решения) 

Направление заявителю решения 
об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 



АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 26.05.2016 № 206

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное

время»

В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-Ф3 "Об 
образовании в Российской Федерации", Федеральным законом Российской 
Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 
Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 1Э1-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
Щелковского муниципального района, на основании постановления 
Администрации Шелковского муниципального района от 26.11.2015 г. № 494 
«Об утверждении обновления перечня муниципальных услуг, 
предоставляемых на территории Шелковского муниципального района» 
администрация Шелковского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» 
(приложение 1).

2. Постановление администрации Шелковского муниципального 
района от 05.07.2013 г. № 132 «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха 
детей в каникулярное время»» считать утратившим силу.



3. Настоящее постановление разместить в сети Интернет на 
официальном сайте администрации Шелковского муниципального района и 
опубликовать в районной газете «Терская Новь».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы администрации Шелковского муниципального района 
Ш.В. Арсункаева

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

Г лава администрации 
Шелковского муниципального рай А.М. Израйилов

Подг.: М.Т. Янсукова
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к постановлению администрации 
Шелковского муниципального района 
от 26.05.2016г. № 206

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха 

детей в каникулярное время» 

I. Общие положения 

Предмет регулирования регламента услуги
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее -  
административный регламент), разработан в целях повышения качества 
исполнения данной муниципальной услуги, определения сроков и 
последовательности действий (административных процедур) и порядка 
взаимодействия с иными отраслевыми (функциональными) органами 
Муниципального учреждения «Управление образования Шелковского 
муниципального района» (далее -  Управление образования).

Круг заявителей
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

родители (законные представители) несовершеннолетних детей.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отношении 

несовершеннолетних граждан, достигших возраста шести лет шести месяцев 
при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже 
достижения ими возраста восемнадцати лет, обучающихся в 
общеобразовательных учреждениях района.

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

1.3. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее 
предоставления предоставляется:

непосредственно специалистами Управления образования;
с использованием средств телефонной связи и электронного 

информирования;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в 
средствах массовой информации, издания информационных материалов



(брошюр, буклетов), на стендах в помещении Управления образования, на 
портале государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики 
pgu.gov-chr.ru (далее -  Портал);

в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее -  многофункциональный центр).

Управление образования расположено по адресу: 366108, Чеченская 
Республика, Шелковской район, станица Шелковская, ул. Советская, д. 33.

Структурными подразделениями Управления образования, 
участвующими в предоставлении услуги являются общеобразовательные 
организации, расположенные на территории Шелковского муниципального 
района.

График приема посетителей: 
понедельник -  четверг -  с 9.00 до 18.00 ч.; 
пятница и предпраздничные дни -  с 9.00 до 17.00 ч.; 
суббота и воскресенье -  выходные дни; 
перерыв с 12.00 до 13.00 ч.
Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги 
заинтересованные лица вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного 
подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

в письменной форме почтой в адрес Управления образования; 
в письменной форме по адресу электронной почты Управления 

образования uo-shelk@mail.ru
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и 

письменное.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в 

приемные часы специалисты структурного подразделения Управления 
образования, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по 
интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил 
звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается 
телефонный номер, по которому можно получить интересующую его 
информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 
15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное 
время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает 
направить обращение о предоставлении письменной информации по
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вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое 
удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги осуществляется при получении обращения 
заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации 
письменного обращения.

Специалисты структурного подразделения Управления образования, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за 
рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и 
своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по 
существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается начальником 
Управления образования либо уполномоченным им лицом, и должен 
содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по 
почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации 
не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 
обращение не дается.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовые адреса Управления образования и 
многофункциональных центров;

2) справочные номера телефонов Управления образования и 
многофункциональных центров;

3) адрес официального сайта Управления образования и 
многофункциональных центров в сети Интернет;

4) график работы Управления образования и многофункциональных 
центров;

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 
деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

8) текст административного регламента с приложениями;
9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
10) образцы оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, и требования к ним.
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Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация отдыха детей 

в каникулярное время».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным 

учреждением «Управление образования Шелковского муниципального 
района».

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления государственных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 

является:
предоставление мест в лагерях с дневным пребыванием при 

образовательных учреждениях;
отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги носит 

индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности 
запрашиваемой заявителем информации.

Письменные обращения заявителя подлежат регистрации в течение 
2(двух) рабочих дней с момента поступления в образовательное учреждение.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной

услуги
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЭ 

(ред. от 02.03.2016) "Об образовании в Российской Федерации";
Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131- ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
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Федеральный закон Российской Федерации от 24 июля 1998г. № 124- 
ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 
2001 г. № 196 «Об утверждении типового положения об 
общеобразовательном учреждении»;

Закон Чеченской Республики от 30.10.2014 г. № 37 «Об образовании в 
Чеченской Республике»;

Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 30 
января 2003 г. № 3 «Об обеспечении санитарно-эпидемиологического 
благополучия при перевозке летей железнодорожным транспортом во время 
оздоровительных кампаний»;

Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 
13июня 2003г. № 118 «О введении в действие санитарно- 
эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4. 1340-03»;

Положение об управлении образования муниципального образования 
Шелковского района, утверждённым Постановлением главы администрации 
Шелковского муниципального района;

Уставами образовательных учреждений Шелковского района, а также 
учреждений дополнительного образования детей, утвержденными в 
установленном порядке.

Перечень документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель должен 
представить следующие документы:

1) заявление от родителей или их законных представителей на 
включение в список детей для посещения лагеря с дневным пребыванием 
(приложение 1 к настоящему административному регламенту);

2) копию свидетельства о рождении ребенка;
3) справку из школы, подтверждающую обучение ребенка в 1 -  10 

классе при подаче документов на посещение лагеря в образовательном 
учреждении не по месту учебы ребенка;

4) справку о состоянии здоровья.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются:

если представленные документы не поддаются прочтению;
представлены документы не в полном объеме.
Отказ в приеме документов не является препятствием для повторной 

подачи документов после устранения отмеченных недостатков.
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Предоставленные документы должны соответствовать следующим 
требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи 
средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место 
жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
4) документы не исполнены карандашом.

Перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
являются:

представление заявителем недостоверных сведений;
отсутствие свободных мест в учреждении;
наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком 

оздоровительного лагеря с дневным пребыванием.
Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по 

следующим основаниям:
обращение заявителя о приостановлении предоставления 

муниципальной услуги.
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления

муниципальной услуги

2.9. Для предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха 
детей в каникулярное время» необходимой и обязательной услугой является 
предоставление медицинской справки о состоянии здоровья ребёнка, 
выдаваемой медицинским учреждением по месту наблюдения ребенка.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.10. В соответствии с действующим законодательством РФ 
муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении 

муниципальной услуги
2.11. При личном обращении граждан ответственные должностные 

лица образовательного учреждения или Управления образования 
предоставляют информацию о предоставляемой муниципальной услуге 
непосредственно в момент личного обращения граждан.
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Время ожидания граждан при личном обращении за предоставлением 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно 
превышать 15 минут.

Время индивидуального устного информирования не должно 
превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги не должен превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к 
обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной
защите инвалидов.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны 
соответствовать санитарно-эпидемиологическим и противопожарным 
требованиям, в том числе быть оборудованными средствами пожаротушения 
и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 
иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
включает место для ожидания, места для информирования заявителей и 
заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителя.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям 
для заявителя и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых 
определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 
размещения в здании.

Места для информирования и заполнения необходимых документов 
оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо 
стойками

для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения 
документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими 
принадлежностями.

На информационном стенде размещается следующая информация:
а) перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;



б) образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

в) сведения об услугах необходимых и обязательных и организациях, 
их предоставляющих;

г) перечень оснований для отказа в ее предоставлении;
д) сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги;
е) блок-схема описания административного процесса по 

предоставлению муниципальной услуги;
ж) извлечения из настоящего административного регламента.
Прием заявителя осуществляется в служебных кабинетах должностных 

лиц, ведущих прием.
Кабинеты приема заявителя должны быть оборудованы 

информационными табличками с указанием должности лица, ведущего 
прием.

Места для приема заявителя должны быть снабжены стулом, иметь 
место для письма и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним 
должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 
Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано 
телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к 
информационным базам данных, печатающим устройством.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется исходя из 
необходимости обеспечения беспрепятственной эвакуации всех заявителей и 
специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.14. Администрация при предоставлении муниципальной услуги 
инвалидам обеспечивает:

2.14.1. условия беспрепятственного доступа к помещению, в котором 
предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного 
пользования транспортом, средствами связи и информации;

2.14.2. возможность самостоятельного передвижения по территории 
администрации, а также входа и выхода из нее, в том числе с использованием 
кресла-коляски;

2.14.3. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения;

2.14.4. надлежащее размещение оборудования и носителей 
информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к администрации (помещениям администрации в которых 
предоставляется муниципальная услуга), и к услугам с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;

2.14.5. оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
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2.14.6. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации, выполненных рельефно-точечным шрифтом 
Брайля;

2.14.7. допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
2.14.8. допуск собаки-проводника в помещение, в котором 

предоставляется муниципальная услуга.
Подпункты 2.14.6 - 2.14.8 пункта 2.14 раздела II будут реализованы 

фактически в 2017 году по итогам принятия местного бюджета с учетом тех 
финансовых средств, которые будут заложены в бюджете для 
соответствующих целей.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги 
являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 
услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными 
возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг в сети 
Интернет.

2.16. Показателями оценки качества предоставления муниципальной 
услуги являются:

соблюдение должностными лицами Управления образования сроков 
предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 
муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны 
заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия 
(бездействия) должностных лиц Управления образования при 
предоставлении муниципальной услуги.

Особенности предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной
услуги в электронной форме

2.17. Заявителям обеспечивается возможность получения информации 
о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте 
Управления образования и на региональном портале.

11



2.18. Для получения муниципальной услуги в электронном виде 
заявителям предоставляется возможность направить заявление через 
региональный портал путем заполнения специальной интерактивной формы.

2.19. Заявителям обеспечивается возможность осуществлять с 
использованием регионального портала мониторинг хода предоставления 
муниципальной услуги.

2.20. При подаче заявления в форме электронного документа заявителю 
представляется электронный документ, подтверждающий прием данного 
заявления к рассмотрению.

2.21. Получение муниципальной услуги в многофункциональном 
центре осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, 
заключенным между Управлением образования и многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требований к порядку их выполнения, в 

том числе особенностей выполнения административных процедур в 
электронной форме 

Перечень административных процедур
3. Исчерпывающий перечень административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:
прием документов и регистрация заявления и документов от заявителей 

для включения детей в список посещения лагеря дневного пребывания;
рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с 

использованием федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 
административных процедур.

Принятие заявления
3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является личное обращение заявителя в Управления образования либо 
поступление запроса в Управления образования по почте, по 
информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе 
сети Интернет, а также через многофункциональный центр.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с 

перечнем, установленным пунктом 2.6. настоящего регламента;
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным пунктом 2.7. и подпунктом 2.7.1. настоящего регламента;
12



3) регистрирует поступивший запрос в соответствии с установленными 
правилами делопроизводства;

4) выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с 
указанием их перечня и указанием перечня сведений и документов, которые 
будут получены по межведомственным запросам.

Результатом административной процедуры является получение 
специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, 
принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 20 
календарных дней.

Формирование и направление межведомственных запросов
3.2. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных организаций.

Ответственное должностное лицо Управления образования 
осуществляет подготовку и направление межведомственного запроса в 
государственные органы, органы местного самоуправления и иные 
организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с 
требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 
рабочих дня.

Результатом административной процедуры является получение из 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

Непредставление (несвоевременное представление) государственным 
органом, органом местного самоуправления и иными организациями по 
межведомственному запросу запрашиваемых документов и информации, не 
может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю 
муниципальной услуги.

Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата 
предоставления муниципальной услуги

3.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения 
заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги 
является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение 
обращения заявителя, соответствующих документов.
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При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за 
рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, 

перечисленных в пункте 2.6. настоящего Регламента;
3) устанавливает наличие полномочий Управления образования на 

рассмотрение обращения заявителя.
В случае если предоставление муниципальной услуги входит в 

полномочия Управления образования и отсутствуют определенные пунктом
2.8. настоящего регламента основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение 
обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат 
предоставления муниципальной услуги) заявителю.

Результатом административной процедуры является подписание 
уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги 
или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю (решения)

3.4. Основанием для начала процедуры выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание 
уполномоченным должностным лицом Управления образования 
соответствующих документов и поступление документов для выдачи 
заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

3.4.1. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за 
делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения 
делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером 
специалиста, ответственного за выдачу документов, направляется заявителю 
почтовым отправлением либо вручается лично под роспись, если иной 
порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных 
заявителем, остается на хранении в администрации.

Результатом административной процедуры является направление 
заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного
регламента
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Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением положений административного регламента

4. Текущий контроль за соблюдением последовательности 
административных действий, определенных настоящим административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее 
предоставления решений осуществляют заместитель главы администрации, 
курирующий образовательную деятельность на территории Шелковского 
муниципального района, начальник МУ «Управления образования 
Шелковского муниципального района».

Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление 
нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 
соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы 
администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе 
заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления 
муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава 
администрации или уполномоченное им должностное лицо Управления 
образования.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной 
услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные 
лица и специалисты администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

Ответственность муниципальных служащих и иных должностных 
лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления 
нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Порядок и формы контроля за представлением муниципальной 
услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
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4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может 
осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем 
направления в Администрацию, либо в Управление образования;

предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, 
регламентирующих исполнение должностными лицами Управления 
образования муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, 
недостатках в работе Управления образования;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами Управления 
образования прав, свобод или законных интересов граждан.

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

услугу, а также муниципальных служащих.

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
5. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги, а также действий или бездействия 
должностных лиц.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование представления заявителем документов, не 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными 
правовыми актами и настоящим административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными правовыми 
актами и настоящим административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской Республики, 
муниципальными правовыми актами и настоящим административным 
регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
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Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами и настоящим 
административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым 
может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном)

порядке
5.2. Жалоба заявителя может быть адресована в администрацию 

Шелковского муниципального района, либо в Управление образования.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно­
телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

5.4. Подача жалоб осуществляется бесплатно.
5.5. 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 (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, его должностного лица 
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем
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могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, 
подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 
заявителя, могут быть представлены:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 
руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

3) 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.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

1) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее -  
Единый портал);

3) государственной информационной системы Чеченской Республики 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функции)» (далее -  
Региональный портал);

4) электронной почты органа, предоставляющего муниципальную 
услугу.

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 
пункте 5.6. настоящего регламента, могут быть представлены в форме 
электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронной форме 
на адрес электронной почты органа, предоставляющего государственную 
услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
определяется органом, предоставляющим муниципальную услугу.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе, 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.
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При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. Жалоба может быть подана заявителем через 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ). При поступлении жалобы МФЦ 
обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган не 
позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.12. Жалобы на решения, действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются руководителем 
такого органа, который обеспечивает:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с порядком, 
установленным в настоящем разделе;

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностные лица, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.

5.14. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством 
размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной 
услуги, на своем официальном сайте, на Едином портале и Региональном 
портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по 
телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) заключение соглашения о взаимодействии в части осуществления 
многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям 
результатов рассмотрения жалоб.

5.15. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления.

Сроки рассмотрения жалобы
5.16. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение 

орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации.
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В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.17. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с 
требованиями пункта 5.1 настоящего регламента, 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.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 
случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации
5.18. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

законодательством не предусмотрено.

Результат рассмотрения жалобы
5.19. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 

статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг 
уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об 
удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение 
орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных 
нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной 
услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации.

5.20. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.21. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
может оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
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1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения
жалобы

5.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 
заявителю не позднее дня. следующего за днем принятия решения, в 
письменной форме.

5.23. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, рассматривающего жалобу, должность, 

фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего 
решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.24. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 

жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу.

Порядок обжалования решения по жалобе
5.25. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия или бездействие 
должностных лиц уполномоченных органов в судебном порядке. 
Обжалование действий (бездействий), решений должностных лиц в суд 
осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.26. Заявители имеют право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования рассмотрения жалобы.
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Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает: 
информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц, посредством размещения информации на стендах в 
местах предоставления муниципальной услуги, на своем официальном сайте, 
на Едином портале и региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к административному регламенту 
управления образования 
Шелковского района по предоставлению 
муниципальной услуги «Организация отдыха 
детей в каникулярное время»

Заявление
Прошу принять в лагерь дневного пребывания (иное) на смену с

«____ »_______________20___г. по «____ »_______________20___г. моего сына (дочь):
Фамилия(ребенка)_______________________________________________
Имя,отчество____________________________________________
Г од,месяц,число рождения_______________________________________
Адрес___________________________________________________________
Образовательное учреждение № ____класс_____________

Сведения о родителях:
Отец: Ф.И.О.___________________________________________________
Место работы__________________________________________________
Телефон домашний__________________ служебный______________
Мать: Ф.И.О.__________________________________________________
Место работы________________________________________________
Телефон домашний__________________________________________

С Положением об организации лагеря дневного пребывания (иное) и 
нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Подпись Дата заполнения «___»_________  20
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АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 26.05.2016 № 207

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке 
проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, 

освоивших образовательные программы основного общего и среднего 
общего образования, в том числе в форме единого государственного 
экзамена, а также информации из муниципальной базы данных об 

участниках единого государственного экзамена и о результатах единого
государственного экзамена»

В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЭ "Об 
образовании в Российской Федерации", Федеральным законом Российской 
Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 
Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 131-ФЭ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
Шелковского муниципального района, на основании постановления 
Администрации Шелковского муниципального района от 26.11.2015 г. № 494 
«Об утверждении обновления перечня муниципальных услуг, 
предоставляемых на территории Шелковского муниципального района» 
администрация Шелковского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения 
государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших 
образовательные программы основного общего и среднего общего 
образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а 
также информации из муниципальной базы данных об участниках единого



государственного экзамена и о результатах единого государственного 
экзамена» (приложение 1).

2. Настоящее постановление разместить в сети Интернет на 
официальном сайте администрации Шелковского муниципального района и 
опубликовать в районной газете «Терская Новь».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы администрации Шелковского муниципального района 
Ш.В. Арсункаева

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

А.М. Израйилов
Глава администрации 
Шелковского муниципального

Подг.: М.Т. Янсукова
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к постановлению администрации 
Шелковского муниципального района 
от 26.05.2016г. № 207

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о 

порядке проведения государственной итоговой аттестации 
обучающихся, освоивших образовательные программы основного 

общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого 
государственного экзамена, а также информации из муниципальной 
базы данных об участниках единого государственного экзамена и о 

результатах единого государственного экзамена»

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента услуги
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной 
итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы 
основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме 
единого государственного экзамена, а также информации из муниципальной 
базы данных об участниках единого государственного экзамена и о 
результатах единого государственного экзамена» (далее - Административный 
регламент), определяет сроки и последовательность административных 
процедур (действий) Муниципального учреждения «Управление образования 
Шелковского муниципального района» (далее -  Управление образования), а 
также порядок взаимодействия Управления образования со структурными 
подразделениями Администрации Шелковского района с заявителями, 
указанными в пункте 1.2. Административного регламента, а также порядок 
взаимодействия с другими органами и организациями при предоставлении 
муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке 
проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших 
образовательные программы основного общего и среднего общего 
образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а 
также информации из муниципальной базы данных об участниках единого 
государственного экзамена и о результатах единого государственного 
экзамена.
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Круг заявителей
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические лица -  совершеннолетние граждане, обучающиеся в 
образовательном учреждении, либо родители (законные представители) 
несовершеннолетних детей, обучающихся в образовательном учреждении 
(далее -  заявитель).

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

1.3. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее 
предоставления предоставляется:

непосредственно специалистами Управления образования; 
с использованием средств телефонной связи и электронного 

информирования;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в 
средствах массовой информации, издания информационных материалов 
(брошюр, буклетов), на стендах в помещении Администрации, на портале 
государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики pgu.gov- 
chr.ru (далее -  Портал);

в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее -  многофункциональный центр).

Управление образования расположено по адресу: 366108, Чеченская 
Республика, Шелковской район, станица Шелковская, ул. Советская, д. 33.

Структурными подразделениями Управления образования, 
участвующими в предоставлении услуги являются общеобразовательные 
организации, расположенные на территории Шелковского муниципального 
района.

График приема посетителей: 
понедельник — четверг -  с 9.00 до 18.00 ч.; 
пятница и предпраздничные дни -  с 9.00 до 17.00 ч.; 
суббота и воскресенье -  выходные дни; 
перерыв с 12.00 до 13.00 ч.
Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги 
заинтересованные лица вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного 
подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

в письменной форме почтой в адрес Управления образования; 
в письменной форме по адресу электронной почты Управления 

образования uo-shelk@mail.ru
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и 

письменное.
4
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При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в 
приемные часы специалисты структурного подразделения Управления 
образования, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по 
интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил 
звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается 
телефонный номер, по которому можно получить интересующую его 
информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 
15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное 
время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает 
направить обращение о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое 
удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги осуществляется при получении обращения 
заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации 
письменного обращения.

Специалисты структурного подразделения Управления образования, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за 
рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и 
своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по 
существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается начальником 
Управления образования либо уполномоченным им лицом, и должен 
содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по 
почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации 
не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 
обращение не дается.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовые адреса Управления образования и 
многофункциональных центров;

2) справочные номера телефонов Управления образования и 
многофункциональных центров;



3) адрес официального сайта Управления образования и 
многофункциональных центров в сети Интернет;

4) график работы Управления образования и многофункциональных 
центров;

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 
деятельность по ппепостявттению муниципальной услуги;

8) текст административного регламента с приложениями;
9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
10) образцы оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, и требования к ним.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление 

информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации 
обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и 
среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного 
экзамена, а также информации из муниципальной базы данных об 
участниках единого государственного экзамена и о результатах единого 
государственного экзамена».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования.
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления государственных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

предоставление информации о порядке проведения государственной 
итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы

б



основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме 
единого государственного экзамена, а также информации из муниципальной 
базы данных об участниках единого государственного экзамена и о 
результатах единого государственного экзамена.

Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги носит 

индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности 
запрашиваемой заявителем информации.

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 2 (двух) 
месяцев со дня регистрации обращения заявителя Управления образования.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной

услуги
2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги 

являются:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 27Э-ФЗ 

(ред. от 02.03.2016) "Об образовании в Российской Федерации";
Федеральный закон Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 "О 

защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 31.05.2002 № 62-ФЗ "О гражданстве Российской 

Федерации" (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 

года № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном 
учреждении";

постановление Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 
года № 1237 "Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) 
общеобразовательном учреждении" (в ред. Постановлений Правительства РФ 
от 09.09.96 № 1058, от 20.07.2007 № 459, от 18.08.2008 № 617);

постановление Правительства Российской Федерации от 7 марта 2001 
г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном 
учреждении дополнительного образования детей»;

Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Закон Чеченской Республики от 30.10.2014 г. № 37 «Об образовании в 
Чеченской Республике».

Перечень документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в 
Управление образования:

7



1) заявление в письменной форме или форме электронного документа, 
содержащее следующую информацию:

наименование органа, в который направляется заявление; 
фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии) заявителя; 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
суть заявления; 
личную подпись и дату.
2.6.2. Заявление заполняется при помощи средств электронно- 

вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) 
чернилами черного или синего цвета. Форму заявления можно получить 
непосредственно в Управлении образования.

2.6.3. Заявитель имеет право представить заявление в Управление
образования:

в письменном виде по почте;
электронной почтой (при наличии электронной подписи); 
лично либо через своих представителей.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются:

отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового 
адреса по которому должен быть направлен ответ;

невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в 
течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый 
(электронный) адрес поддаются прочтению.

2.7.1. Предоставленные документы должны соответствовать
следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи 
средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место 
жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
4) документы не исполнены карандашом.

Перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
являются:

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством 
РФ не предусмотрено.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги действующим законодательством Российской Федерации не
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предусмотрено.
При поступлении обращения заявителя в случаях, когда 

предоставление муниципальной услуги не предусмотрено действующим 
законодательством РФ, заявителю направляется соответствующее 
уведомление.

Срок направления уведомления не может превышать 30 дней с момента 
обращения заявителя.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления
муниципальной услуги

2.9. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.10. В соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении 

муниципальной услуги
2.11. Время ожидания в очереди для получения результата 

предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.12. Обращение заявителя, поступившее в Управление образования 

подлежит обязательной регистрации в течение 1 (одного) дня с момента 
обращения.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к
обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной
защите инвалидов

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга:

места предоставления муниципальной услуги должны отвечать
следующим требованиям;

вход в помещение Управления образования должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о
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наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных 
номерах справочной службы;

помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими 
информационными стендами, вывесками, указателями;

визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается на информационном 
стенде или информационном терминале в помещении Управления 
образования для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном 
для граждан месте);

оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
заявителем;

рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную 
услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими 
своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по 
вопросам предоставления услуги и организовать предоставление 
муниципальной услуги в полном объеме;

места для заполнения документов оборудуются стульями, столами 
(стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов 
заявителями.

2.14. Администрация при предоставлении муниципальной услуги 
инвалидам обеспечивает:

2.14.1. условия беспрепятственного доступа к помещению, в котором 
предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного 
пользования транспортом, средствами связи и информации;

2.14.2. возможность самостоятельного передвижения по территории 
администрации, а также входа и выхода из нее, в том числе с использованием 
кресла-коляски;

2.14.3. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения;

2.14.4. надлежащее размещение оборудования и носителей 
информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к администрации (помещениям администрации в которых 
предоставляется муниципальная услуга), и к услугам с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;

2.14.5.оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

2.14.6. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации, выполненных рельефно-точечным шрифтом 
Брайля;
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2.14.7. допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
2.14.8. допуск собаки-проводника в помещение, в котором 

предоставляется муниципальная услуга.
Подпункты 2.14.6 - 2.14.8 пункта 2.14 раздела II будут реализованы 

фактически в 2017 году по итогам принятия местного бюджета с учетом тех 
финансовых средств, которые будут заложены в бюджете для 
соответствующих целей.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15. Показателем доступности и качества муниципальной услуги 
является возможность:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со 
стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке 
предоставления государственной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий;

получать информацию о результате предоставления муниципальной 
услуги;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с 
законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на 
принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) 
Управления образования, а также должностных лиц.

Основные требования к качеству предоставления муниципальной 
услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;
достоверность и полнота информирования заявителя о ходе 

рассмотрения его обращения;
удобство и доступность получения заявителем информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на 
действия (бездействие) Управления образования, а также должностных лиц.

При предоставлении муниципальной услуги:
при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной 

форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, 
осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не 
требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с 
должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной 
услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения 
муниципальной услуги документов.
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Особенности предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной
услуги в электронной форме

2.16. Заявителям обеспечивается возможность получения информации 
о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте 
Управления образования и на региональном портале.

2.17. Для получения муниципальной услуги в электронном виде 
заявителям предоставляется возможность направить заявление через 
региональный портал путем заполнения специальной интерактивной формы.

2.18. Заявителям обеспечивается возможность осуществлять с 
использованием регионального портала мониторинг хода предоставления 
муниципальной услуги.

2.19. При подаче заявления в форме электронного документа заявителю 
представляется электронный документ, подтверждающий прием данного 
заявления к рассмотрению.

2.20. Получение муниципальной услуги в многофункциональном 
центре осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, 
заключенным между Учреждением и многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требований к порядку их выполнения, в 

том числе особенностей выполнения административных процедур в 
электронной форме 

Перечень административных процедур
3. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление 

информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации 
обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и 
среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного 
экзамена, а также информации из муниципальной базы данных об 
участниках единого государственного экзамена и о результатах единого 
государственного экзамена» включает в себя следующие административные 
процедуры:

1) принятие заявления;
2) формирование и направление межведомственных запросов (в случае 

необходимости);
3) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления 

муниципальной услуги;
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

(решения).
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Принятие заявления
3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является личное обращение заявителя в Управление образования либо 
поступление запроса в Управление образования по почте, по 
информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе 
сети Интернет, а также через многофункциональный центр.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с 

перечнем, установленным пунктом 2.6. настоящего регламента,
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным подпунктом 2.7.1. пункта 2.7. настоящего регламента,
3) регистрирует поступивший запрос в соответствии с установленными 

правилами делопроизводства;
4) выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с 

указанием их перечня и указанием перечня сведений и документов, которые 
будут получены по межведомственным запросам.

Результатом административной процедуры является получение 
специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, 
принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 20 
календарных дней.

Формирование и направление межведомственных запросов
3.2. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных организаций.

Ответственное должностное лицо Управления образования 
осуществляет подготовку и направление межведомственного запроса в 
государственные органы, органы местного самоуправления и иные 
организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с 
требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 
рабочих дня.

Результатом административной процедуры является получение из 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.
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Непредставление (несвоевременное представление) государственным 
органом, органом местного самоуправления и иными организациями по 
межведомственному запросу запрашиваемых документов и информации, не 
может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю 
муниципальной услуги.

Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата 
предоставления муниципальной услуги

3.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения 
заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги 
является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение 
обращения заявителя, соответствующих документов.

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за 
рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, 

перечисленных в пункте 2.6. настоящего Регламента;
3) устанавливает наличие полномочий Управления образования на

рассмотрение обращения заявителя.
В случае если предоставление муниципальной услуги входит в 

полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8. 
настоящего регламента основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение 
обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат 
предоставления муниципальной услуги) заявителю.

Результатом административной процедуры является подписание 
уполномоченным лицом решения ©.предоставлении муниципальной услуги 
или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не оолее 5 дней.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю (решения)

3.4. Основанием для начала процедуры выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание 
уполномоченным должностным лицом Управления образования 
соответствующих документов и поступление документов для выдачи 
заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

3.4.1. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за 
делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения
делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером
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специалиста, ответственного за выдачу документов, направляется заявителю 
почтовым отправлением либо вручается лично под роспись, если иной 
порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных 
заявителем, остается на хранении в администрации.

Результатом административной процедуры является направление 
заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного
регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением положений административного регламента
4. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

административных действий, определенных настоящим административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее 
предоставления решений осуществляют заместитель главы администрации, 
курирующий образовательную деятельность на территории Шелковского 
муниципального района, начальник МУ «Управление образования 
Шелковского муниципального района».

Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление 
нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 
соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы 
администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе 
заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления 
муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава 
администрации или уполномоченное им должностное лицо Администрации.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной 
услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные 
лица и специалисты администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.
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Ответственность муниципальных служащих и иных должностных 
лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления 
нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Порядок и формы контроля за представлением муниципальной 
услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может 
осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем 
направления в Администрацию и (или) в Управление образования:

предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, 
регламентирующих исполнение должностными лицами Управления 
образования муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, 
недостатках в работе Управления образования;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами Управления 
образования прав, свобод или законных интересов граждан.

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

услугу, а также муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное)
обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги, а также действий или бездействия 
должностных лиц.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование представления заявителем документов, не 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными 
правовыми актами и настоящим административным регламентом;
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4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными правовыми 
актами и настоящим административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской Республики, 
муниципальными правовыми актами и настоящим административным 
регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами и настоящим 
административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым 
может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 
порядке

5.2. Жалоба заявителя может быть адресована в администрацию 
Шелковского муниципального района.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно­
телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба в письменной форме может быть также
направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

5.4. Подача жалоб осуществляется бесплатно.
5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;
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2) фамилию, имя, отчество, 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, его должностного лица 
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, прелоставляюшего муниципальную 
услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, 
подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 
заявителя, могут быть представлены:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 
руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

3) 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.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

1) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее -  
Единый портал);

3) государственной информационной системы Чеченской Республики 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функции)» (далее -  
Региональный портал);

4) электронной почты органа, предоставляющего муниципальную 
услугу.

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 
пункте 5.6. настоящего регламента, могут быть представлены в форме 
электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой
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предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронной форме 
на адрес электронной почты органа, предоставляющего государственную 
услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
определяется органом, предоставляющим муниципальную услугу.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе, 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.

5.11. Жалоба может быть подана заявителем через 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее -  МФЦ). При поступлении жалобы МФЦ 
обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган не 
позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.12. Жалобы на решения, действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются руководителем 
такого органа, который обеспечивает:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с порядком, 
установленным в настоящем разделе;

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностные лица, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.

5.14. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством 
размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной 
услуги, на своем официальном сайте, на Едином портале и Региональном 
портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по 
телефону, электронной почте, при личном приеме;
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4) заключение соглашения о взаимодействии в части осуществления 
многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям 
результатов рассмотрения жалоб.

5.15. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления.

Сроки рассмотрения жалобы
5.16. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение 

орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.17. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с 
требованиями пункта 5.1 настоящего регламента, 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.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 
случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации
5.18. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

законодательством не предусмотрено.

Результат рассмотрения жалобы
5.19. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 

статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 
уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об 
удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение 
орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных 
нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной
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услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации.

5.20. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.21. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
может оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения
жалобы

5.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 
заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 
письменной форме.

5.23. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, рассматривающего жалобу, должность, 

фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего 
решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.24. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 

жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу.
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Порядок обжалования решения по жалобе
5.25. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия или бездействие 
должностных лиц уполномоченных органов в судебном порядке. 
Обжалование действий (бездействий), решений должностных лиц в суд 
осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.26. Заявители имеют право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает: 
информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц, посредством размещения информации на стендах в 
местах предоставления муниципальной услуги, на своем официальном сайте, 
на Едином портале и региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному регламенту 
«Предоставление информации о результатах 
сданных экзаменов, тестирования и иных 
вступительных испытаний, а также о 
зачислении в образовательное учреждение»
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АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 30.05.2016 №208 

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах 
учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), о календарных 

учебных графиках» 

В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об 
образовании в Российской Федерации", Федеральным законом Российской 
Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 
Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
Шелковского муниципального района, на основании постановления 
Администрации Шелковского муниципального района от 26.11.2015 г. № 494 
«Об утверждении обновления перечня муниципальных услуг, 
предоставляемых на территории Шелковского муниципального района» 
администрация Шелковского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных 
программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 
предметов, дисциплин (модулей), о календарных учебных графиках» 
(приложение 1). 



2 Настоящее постановление разместить в сети Интернет на 
официальном сайте администрации Шелковского муниципального района и 
опубликовать в районной газете «Терская Новь». 

3 Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы администрации Шелковского муниципального района 
Ш В ' ^Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования. 

Глава администрации )§)) А М. Израйилов 
Шелковского муниципального р ж Ш /„// л . м . р 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

к постановлению администрации 
Шелковского муниципального района 
от 30.05.2016г.№208 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 

об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах 
учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), о календарных 

учебных графиках» 

I. Общие положения 

Предмет регулирования регламента услуги 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации об образовательных программах и 
учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 
(модулей), о календарных учебных графиках» (далее - Регламент) 
устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность действий 
(административных процедур) муниципальных образовательных учреждений 
и должностных лиц Муниципального учреждения «Управление образования 
Шелковского муниципального района» (далее - Управление образования), 
разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной 
услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной 
услуги. 

Круг заявителей 
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические лица - совершеннолетние граждане, обучающиеся в 
образовательном учреждении, либо родители (законные представители) 
несовершеннолетних детей, обучающихся в образовательном учреждении 
(далее - заявитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

1.3. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее 
предоставления предоставляется: 

непосредственно специалистами Управления образования; 
с использованием средств телефонной связи и электронного 

информирования; 
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посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 
сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в 
средствах массовой информации, издания информационных материалов 
(брошюр, буклетов), на стендах в помещении Администрации, на портале 
государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики рди.доу-
ейг.ги (далее - Портал); 

в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). 

Управление образования расположено по адресу: 366108, Чеченская 
Республика, Шелковской район, станица Шелковская, ул. Советская, д. 33. 

Структурными подразделениями Управления образования, 
участвующими в предоставлении услуги являются общеобразовательные 
организации, расположенные на территории Шелковского муниципального 
района. 

График приема посетителей: 
понедельник - четверг - с 9.00 до 18.00 ч.; 
пятница и предпраздничные дни - с 9.00 до 17.00 ч.; 
суббота и воскресенье - выходные дни; 
перерыв с 12.00 до 13.00 ч. 
Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги 
заинтересованные лица вправе обращаться: 

в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного 
подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

в письменной форме почтой в адрес Управления образования; 
в письменной форме по адресу электронной почты Управления 

образования ио-8Ье1к@тай.ги 
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и 

письменное. 
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в 

приемные часы специалисты структурного подразделения Управления 
образования, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по 
интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил 
звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается 
телефонный номер, по которому можно получить интересующую его 
информацию. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 
15 минут. 
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В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное 
время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает 
направить обращение о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое 
удобное для заинтересованного лица время для устного информирования. 

Письменное информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги осуществляется при получении обращения 
заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации 
письменного обращения. 

Специалисты структурного подразделения Управления образования, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за 
рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и 
своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по 
существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается начальником 
Управления образования либо уполномоченным им лицом, и должен 
содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по 
почтовому адресу, указанному в обращении. 

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации 
не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 
обращение не дается. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Управления образования и 
многофункциональных центров; 

2) справочные номера телефонов Управления образования и 
многофункциональных центров; 

3) адрес официального сайта Управления образования и 
многофункциональных центров в сети Интернет; 

4) график работы Учреждения и многофункциональных центров; 
5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 
6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 
7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, и требования к ним. 
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II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление 

информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих 
программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), о 
календарных учебных графиках» 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования. 
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления государственных услуг. 

Результат предоставления муниципальной услуги 
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 

является предоставление информации об образовательных программах и 
учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 
(модулей), о календарных учебных графиках. 

Сроки предоставления муниципальной услуги 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги носит 

индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности 
запрашиваемой заявителем информации. 

Срок предоставления заявителю муниципальной услуги по 
предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению 
электронного дневника учащегося и электронного журнала успеваемости не 
должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления 
или получения заявления по электронной почте. 

Ведение электронного дневника учащегося и электронного журнала 
успеваемости осуществляется в течение всего учебного года (кроме 
каникулярного времени). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной 

услуги 
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2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги 
являются: 

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

обращений граждан Российской Федерации» (ред. от 29.06.2010); 
Федеральный Закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об 

основных гарантиях прав ребенка» (ред. от 17.12.2009); 
Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ (ред. 

от 02.03.2016) "Об образовании в Российской Федерации"; 
постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2011 

№ 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном 
учреждении»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 
№ 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) 
образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с 
ограниченными возможностями здоровья» (в редакции постановления 
Правительства Российской Федерации от 10.03.2009 № 216); 

постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 
№ 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) 
общеобразовательном учреждении»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 
№ 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении 
для детей дошкольного и младшего школьного возраста»; 

приказ Министерства образования Российской Федерации от 18.07.2002 
№ 2783 «Об утверждении Концепции профильного обучения на старшей 
ступени общего образования»; 

приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 
№ 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме 
экстерната»; 

приказ Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 
№ 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных 
учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, 
реализующих программы общего образования»; 

Закон Чеченской Республики от 30.10.2014 г. № 37 «Об образовании в 
Чеченской Республике»; 

Уставы образовательных учреждений; 
учебные планы образовательных учреждений; 
настоящий Регламент; 
иные нормативные правовые акты. 
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде 

осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, 
реализации федеральной целевой программы «Электронная Россия», ускорения 
процедуры и «прозрачности» оказания муниципальных услуг. 
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Перечень документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги 

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в 
Управление образования: 

1) заявление; 
2) копии документа, удостоверяющего личность заявителя; 
3) копия доверенности в случае обращения за предоставлением 

муниципальной услуги представителя заявителя. 
При письменном обращении заявителя за предоставлением 

муниципальной услуги, а также посредством электронной почты, 
необходимо заполнить заявление о предоставлении информации о текущей 
успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного 
журнала успеваемости (далее - заявление). 

Перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются: 

отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового 
адреса по которому должен быть направлен ответ; 

невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в 
течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый 
(электронный) адрес поддаются прочтению. 

2.7.1. Предоставленные документы должны соответствовать 
следующим требованиям: 

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи 
средств электронно-вычислительной техники; 

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место 
жительства (место нахождения), телефон написаны полностью; 

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления; 
4) документы не исполнены карандашом. 

Перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги 

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
являются: 

содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую 
информацию; 

запрашиваемая информация не относится к текущей успеваемости 
учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала 
успеваемости; 

запрашиваемая информация относится к информации ограниченного 
доступа; 
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запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю; 
в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых 

государственным органом, органом местного самоуправления, проведении 
анализа деятельности государственного органа, его территориальных 
органов, органа местного самоуправления либо подведомственных 
организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно 
не связанной с защитой прав направившего запрос. 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством не предусмотрено. 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги 

2.9. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, не предусмотрено. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.10. В соответствии с действующим законодательством РФ 
муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении 

муниципальной услуги 
2.11. При личном обращении граждан ответственные должностные 

лица образовательного учреждения или Управления образования 
предоставляют информацию о предоставляемой муниципальной услуге 
непосредственно в момент личного обращения граждан. 

Время ожидания граждан при личном обращении за предоставлением 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно 
превышать 30 минут. 

Время индивидуального устного информирования не должно 
превышать 15 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.12. Письменные заявления граждан о предоставлении информации о 
предоставляемой муниципальной услуге, в том числе посредством 
электронной связи, рассматриваются ответственными должностными лицами 
образовательного учреждения или Управления образования с учетом 
времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 
дней со дня регистрации письменного заявления 
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Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к 
обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга. 

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать 
следующим требованиям. 

Вход в помещение Управления образования должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 
наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных 
номерах справочной службы. 

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими 
информационными стендами, вывесками, указателями. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается на информационном 
стенде или информационном терминале в помещении Управления 
образования для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном 
для граждан месте). 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
заявителем. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную 
услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими 
своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по 
вопросам предоставления услуги и организовать предоставление 
муниципальной услуги в полном объеме. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами 
(стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов 
заявителями. 

2.14. Администрация при предоставлении муниципальной услуги 
инвалидам обеспечивает: 

2.14.1. условия беспрепятственного доступа к помещению, в котором 
предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного 
пользования транспортом, средствами связи и информации; 
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2.14.2. возможность самостоятельного передвижения по территории 
администрации, а также входа и выхода из нее, в том числе с использованием 
кресла-коляски; 

2.14.3. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения; 

2.14.4. надлежащее размещение оборудования и носителей 
информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к администрации (помещениям администрации в которых 
предоставляется муниципальная услуга), и к услугам с учетом ограничений 
их жизнедеятельности; 

2.14.5.оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

2.14.6. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации, выполненными рельефно-точечным шрифтом 
Брайля; 

2.14.7. допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
2.14.8. допуск собаки-проводника в помещение в котором 

предоставляется муниципальная услуга. 
Подпункты 2.14.6-2.14.8 пункта 2.14 раздела II будут реализованы 

фактически в 2017 году по итогам принятия местного бюджета с учетом тех 
финансовых средств, которые будут заложены в бюджете для 
соответствующих целей. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги 
являются: 

возможность: 
получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со 

стандартом предоставления муниципальной услуги; 
получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке 

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

получать информацию о результате предоставления муниципальной 
услуги; 

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с 
законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на 
принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) 
Управления образования, а также должностных лиц. 

2.16. Показателями оценки качества предоставления муниципальной 
услуги являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги; 
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достоверность и полнота информирования заявителя о ходе 
рассмотрения его обращения; 

удобство и доступность получения заявителем информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги. 

Особенности предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме 

2.17. Заявителям обеспечивается возможность получения информации 
о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте 
Управления образования и на региональном портале. 

2.18. Для получения муниципальной услуги в электронном виде 
заявителям предоставляется возможность направить заявление через 
региональный портал путем заполнения специальной интерактивной формы. 

2.19. Заявителям обеспечивается возможность осуществлять с 
использованием регионального портала мониторинг хода предоставления 
муниципальной услуги. 

2.20. При подаче заявления в форме электронного документа заявителю 
представляется электронный документ, подтверждающий прием данного 
заявления к рассмотрению. 

2.21. Получение муниципальной услуги в многофункциональном 
центре осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, 
заключенным между Управлением образования и многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требований к порядку их выполнения, в 

том числе особенностей выполнения административных процедур в 
электронной форме 

Перечень административных процедур 
3. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление 

информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих 
программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), о 
календарных учебных графиках» включает в себя следующие 
административные процедуры: 

1) принятие заявления; 
2) формирование и направление межведомственных запросов (в случае 

необходимости); 
3) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления 

муниципальной услуги; 
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4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю 
(решения). 

Принятие заявления 
3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является личное обращение заявителя в Управление образования либо 
поступление запроса в Управление образования по почте, по 
информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе 
сети Интернет, а также через многофункциональный центр. 

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов: 
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с 

перечнем, установленным пунктом 2.6. настоящего регламента, 
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным подпунктом 2.7.1. пункта 2.7 настоящего регламента, 
3) регистрирует поступивший запрос в соответствии с установленными 

правилами делопроизводства; 
4) выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с 

указанием их перечня и указанием перечня сведений и документов, которые 
будут получены по межведомственным запросам. 

Результатом административной процедуры является получение 
специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, 
принятых документов. 

Продолжительность административной процедуры не более 20 
календарных дней. 

Формирование и направление межведомственных запросов 
3.2. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных организаций. 

Ответственное должностное лицо Управления образования 
осуществляет подготовку и направление межведомственного запроса в 
государственные органы, органы местного самоуправления и иные 
организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги. 

Межведомственный запрос формируется в соответствии с 
требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Направление межведомственного запроса осуществляется с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 
рабочих дня. 
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Результатом административной процедуры является получение из 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении. 

Непредставление (несвоевременное представление) государственным 
органом, органом местного самоуправления и иными организациями по 
межведомственному запросу запрашиваемых документов и информации, не 
может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю 
муниципальной услуги. 

Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата 
предоставления муниципальной услуги 

3.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения 
заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги 
является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение 
обращения заявителя, соответствующих документов. 

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за 
рассмотрение обращения заявителя: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, 

перечисленных в пункте 2.6. настоящего Регламента; 
3) устанавливает наличие полномочий Управления образования на 

рассмотрение обращения заявителя. 
В случае если предоставление муниципальной услуги входит в 

полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8. 
настоящего регламента основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение 
обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат 
предоставления муниципальной услуги) заявителю. 

Результатом административной процедуры является подписание 
уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги 
или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Продолжительность административной процедуры не более 5 дней. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю (решения) 

3.4. Основанием для начала процедуры выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание 
уполномоченным должностным лицом Управления образования 
соответствующих документов и поступление документов для выдачи 
заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов. 

3.4.1. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за 
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делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения 
делопроизводства. 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером 
специалиста, ответственного за выдачу документов, направляется заявителю 
почтовым отправлением либо вручается лично под роспись, если иной 
порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса. 

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных 
заявителем, остается на хранении в администрации. 

Результатом административной процедуры является направление 
заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней. 

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением положений административного регламента 
4. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

административных действий, определенных настоящим административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее 
предоставления решений осуществляют заместитель главы администрации, 
курирующий образовательную деятельность на территории Шелковского 
муниципального района, начальник МУ «Управления образования». 

Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление 
нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 
соответствующих нарушений. 

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы 
администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе 
заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления 
муниципальной услуги. 

Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава 
администрации или уполномоченное им должностное лицо Администрации. 

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной 
услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные 
лица и специалисты администрации. 
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Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

Акт подписывается всеми членами комиссии. 

Ответственность муниципальных служащих и иных должностных 
лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления 
нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Порядок и формы контроля за представлением муниципальной 
услуги со стороны граждан, их объединений и организаций 

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может 
осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем 
направления в Управление образования: 

предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, 
регламентирующих исполнение должностными Управления образования 
муниципальной услуги; 

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, 
недостатках в работе Управления образования; 

жалоб по фактам нарушения должностными лицами Управления 
образования прав, свобод или законных интересов граждан. 

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

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услуг, а также его должностных лиц 

5. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе 
предоставления муниципальной услуги, а также действий или бездействия 
должностных лиц. 

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
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3) требование представления заявителем документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными 
правовыми актами и настоящим административным регламентом; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными правовыми 
актами и настоящим административным регламентом; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской Республики, 
муниципальными правовыми актами и настоящим административным 
регламентом; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами и настоящим 
административным регламентом; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым 
может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 
порядке 

5.2. Жалоба заявителя может быть адресована в администрацию 
Шелковского муниципального района. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

5.4. Подача жалоб осуществляется бесплатно. 
5.5. Жалоба должна содержать: 
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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 (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, его должностного лица 
либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, 
подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 
заявителя, могут быть представлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 
руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц); 

3) 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. 

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством: 

1) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее -
Единый портал); 

3) государственной информационной системы Чеченской Республики 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функции)» (далее -
Региональный портал); 
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4) электронной почты органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. 

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 
пункте 5.6. настоящего регламента, могут быть представлены в форме 
электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.9. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронной форме 
на адрес электронной почты органа, предоставляющего государственную 
услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
определяется органом, предоставляющим муниципальную услугу. 

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе, 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. 

5.11. Жалоба может быть подана заявителем через 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ). При поступлении жалобы МФЦ 
обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган не 
позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.12. Жалобы на решения, действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются руководителем 
такого органа, который обеспечивает: 

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с порядком, 
установленным в настоящем разделе; 

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган. 
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностные лица, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

5.14. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает: 
1) оснащение мест приема жалоб; 
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством 
размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной 
услуги, на своем официальном сайте, на Едином портале и Региональном 
портале; 
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3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по 
телефону, электронной почте, при личном приеме; 

4) заключение соглашения о взаимодействии в части осуществления 
многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям 
результатов рассмотрения жалоб. 

5.15. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. 

Сроки рассмотрения жалобы 
5.16. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение 

орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

5.17. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с 
требованиями пункта 5.1 настоящего Регламента, 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. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 
случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации 
5.18. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

законодательством не предусмотрено. 

Результат рассмотрения жалобы 
5.19. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 

статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 
уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об 
удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное 

20 



решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение 
органа. 

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение 
орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных 
нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной 
услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации. 

5.20. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.21. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
может оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи; 

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы 

5.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 
заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 
письменной форме. 

5.23. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
1) наименование органа, рассматривающего жалобу, должность, 

фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего 
решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется; 

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 
4) основания для принятия решения по жалобе; 
5) принятое по жалобе решение; 
6) в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
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5.24. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Порядок обжалования решения по жалобе 
5.25. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия или бездействие 
должностных лиц уполномоченных органов в судебном порядке. 
Обжалование действий (бездействий), решений должностных лиц в суд 
осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством. 

Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) 

5.26. Заявители имеют право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования рассмотрения жалобы. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает: 
информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуг, его 
должностных лиц, посредством размещения информации на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги, на своем официальном сайте, на 
Едином портале и региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме. 
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