
АДМИНИСТРАЦИЯ
городского округа «город Дагестанские Огни»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
« » 0  3 2021 г. №  /Ь ~ 0

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

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах 
учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных 
учебных графиках в образовательных учреждениях, расположенных на 

территории городского округа «город Дагестанские Огни»

В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 №131-Ф3 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Правилами разработки и 
утверждения административных регламентов осуществления 
государственного контроля (надзора), утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373 (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2011, N 22, ст. 3169; 2018, N 46, ст. 
7050), Уставом городского округа «город Дагестанские Огни» администрация 
городского округа «город Дагестанские Огни

постановляет:
1. Утвердить Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги "Предоставление информации об образовательных 
программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 
предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках" в 
образовательных учреждениях, расположенных на территории городского 
округа «город Дагестанские Огни» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Дагестанские Огни» и 
разместить на официальном сайте администрации городского округа «город 
Дагестанские Огни».

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на и.о. 

заместителя главы администрации городского округа «город Дагестанские 
Огни» Халилова А.М.

Глава администрации 
городского округа 
«город Дагестанские Огни» Д. Алирзаев
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Утвержден 
постановлением администрации 

городского округа 
«город Дагестанские Огни»

от « 0 8  » О 3  2021 г. № /6  (■

\\° '«■Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление 
информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках" 
в образовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа

«город Дагестанские Огни»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

"Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих 
программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных 
графиках" (далее - Регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях 
оптимизации (повышения качества) и доступности предоставления муниципальной услуги, 
определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг".

Регламент содержит общие положения, устанавливает стандарт предоставления 
муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме, формы контроля за исполнением 
настоящего Регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействий) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

1.2.1.Конституция РФ от 12.12.1993 (официальная публикация в СМИ: "Собрание 
законодательства РФ" от 26.01.2009 N 4 ст. 445, "Парламентская газета" от 23-29.01.2009 N 4, 
"Российская газета" от 21.01.2009 N 7).

1.2.2.Федеральный закон от 06.10.2003 N 131 -ФЗ "Об общих принципах организации местного 
самоуправления в РФ" (официальная публикация в СМИ: "Собрание законодательства РФ" от
06.10.2003 N 40 ст. 3822, "Парламентская газета" от 08.10.2003 N 186, "Российская газета" от
08.10.2003 N202).

1.2.3.Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
РФ" (официальная публикация в СМИ: "Российская газета" от 05.05.2006 N 95, "Собрание 
законодательства РФ" от 08.05.2006 N 19 ст. 2060, "Парламентская газета" от 11.05.2006 N 70-71).

1.2.4.Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о 
деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (официальная 
публикация в СМИ: "Парламентская газета" от 13-19.02.2009 N 8, "Российская газета" от 13.02.2009 
N 25, "Собрание законодательства РФ" от 16.02.2009 N 7 ст. 776).

1.2.5.Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" (официальная публикация в СМИ: "Российская газета" от 
30.07.2012 N 168, "Собрание законодательства РФ" от 02.08.2012 N 31 ст. 4179).

1.2.6.Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЭ "Об образовании в Российской Федерации" 
(официальная публикация^ СМИ: "Собрание законодательства РФ" от 31.12.2012 N 53 (ч. 1)ст. 7598, 
"Российская газета" от 31.12.2012 N 303).

1.2.7.Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного 
перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном 
виде” (официальная публикация в СМИ: "Российская газета" от 23.12.2009 N 247, "Собрание
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законодательства РФ" от 28.12.2009 N 52 (2 ч.) ст. 6626).
1.2.8.Распоряжение Правительства РФ от 25.04.2011 N 729-р "Об утверждении перечня услуг, 

оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в 
которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), 
подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых 
в электронной форме" (официальная публикация в СМИ: "Собрание законодательства РФ" от 
02.05.2011 N 18 ст. 2679).

1.3. Описание заявителей.
Заявителями являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства, иностранные 

граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным 
договором Российской Федерации, и юридические лица (далее - Заявитель).

1.4. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными 
учреждениями городского округа «город Дагестанские Огни» (далее -  образовательные 
учреждения).

1.5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.5.1. Сведения об управлении образования администрации городского округа «город 

Дагестанские Огни»(далее - Управление образования).
Место нахождения: Республика Дагестан, городской округ «город Дагестанские Огни», ул. 

Сталина, д. 11 а.
График работы Управления: ежедневно - с 8.00 до 17.00; перерыв - с 12.00 до 13.00; выходные 

дни - суббота, воскресенье. В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час. Начальником 
Управления образования еженедельно по пятницам с 9.00 до 12.00 проводится личный приём.

Телефон/факс: факс: 8 (8275)55-07-93. Официальный сайт Управления в сети Интернет: 
http://ogniuo.dagestanschool.ru/. Адрес электронной почты Управления: uo71@mail.ru .

Адрес электронной почты: uo71@mail.ru.
1.5.2. Информация о наименовании, местонахождении, телефонах, электронных адресах 

муниципальных образовательных учреждений городского округа «город Дагестанские 
Огни»представлена в приложении N 1 к настоящему Регламенту.

1.5.3. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 
представления муниципальной услуги Заявители могут получить:

- посредством использования федеральной государственной информационной системы 
"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) РФ": www.gosuslugi.ru;

- посредством использования региональной государственной информационной системы 
"Портал государственных и муниципальных услуг городского округа «город Дагестанские Огни»": 
???????;

- при непосредственном обращении в образовательные учреждения;
- по телефонам образовательных учреждений;
- по письменным обращениям в адрес образовательных учреждений;
- по обращениям по электронной почте в адрес образовательных учреждений;
- по обращениям по факсимильной связи в адрес образовательных учреждений;
- на официальном сайте образовательных учреждений.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, 
дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках".

2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется образовательными учреждениями.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих 

программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных 
графиках;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
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2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
- посредством использования федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) РФ": www.gosuslugi.ru - в 
течение 30 календарных дней с момента регистрации заявления;

- посредством использования региональной государственной информационной системы 
"Портал государственных и муниципальных услуг городского округа «город Дагестанские Огни»": 
???????; - в течение 30 календарных дней с момента регистрации заявления;

- при непосредственном обращении в управление образования, образовательные учреждения - 
в момент обращения;

- по письменным обращениям в адрес управления образования, образовательных учреждений
- в течение 30 календарных дней с момента регистрации заявления;

- по обращениям по электронной почте в адрес управления образования, образовательных 
учреждений - в течение 30 календарных дней с момента регистрации заявления;

- по обращениям по факсимильной связи в адрес управления образования, образовательных 
учреждений - в течение 30 календарных дней с момента регистрации заявления;

- на официальном сайте управления образования, образовательных учреждений - в течение 30 
календарных дней с момента регистрации заявления.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги: отсутствует.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги:
- в случае предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, 

рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных 
учебных графиках Заявителю направляется (вручается) ответ на заявление в течение 30 календарных 
дней с момента регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в "Журнале регистрации 
входящих документов" согласно приложению N 3 к настоящему Регламенту;

- в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется 
(вручается) информационное письмо с разъяснением причин отказа в предоставлении 
муниципальной услуги в течение 30 (тридцати) календарных дней с момента регистрации заявления 
и прилагаемых к нему документов в "Журнале регистрации входящих документов" согласно 
приложению N 4 к настоящему Регламенту.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способы их получения Заявителем, в 
том числе в электронной форме, и порядок их представления.

Для предоставления муниципальной услуги Заявитель подает в управление образования, 
образовательное учреждение заявление по форме согласно приложению N 2 к настоящему 
Регламенту.

Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги является 
дата регистрации в журнале обращений граждан

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, законодательством РФ не предусмотрено.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. В случае подачи заявления, в котором не указаны фамилия, имя, отчество (последнее -  

при наличии) Заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ - в данном случае ответ на заявление не дается.

Если в указанном заявлении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 
совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или 
совершившем, заявление подлежит направлению в течение 7 дней со дня его регистрации в 
государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.8.2. В случае подачи заявления, в котором обжалуется судебное решение - в данном случае
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заявление в течение 7 дней со дня его регистрации возвращается Заявителю, направившему 
заявление, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.8.3. В случае подачи заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи - в 
данном случае должностное лицо вправе оставить заявление без ответа по существу поставленных в 
нем вопросов и в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления сообщить Заявителю, 
направившему заявление, о недопустимости злоупотребления правом.

2.8.4. В случае подачи заявления, в котором текст заявления не поддается прочтению - в 
данном случае ответ на заявление не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем 
в течение 7 дней со дня регистрации заявления сообщается Заявителю, направившему заявление, если 
его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.8.5. В случае подачи заявления, в котором содержится вопрос, на который Заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, 
и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства - в данном случае может 
быть принято решение о безосновательности очередного заявления и прекращении переписки с 
Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые 
заявления неоднократно направлялись в адрес образовательного учреждения, предоставляющего 
муниципальную услугу.

О данном решении в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления уведомляется 
Заявитель, направивший заявление.

2.8.6. В случае подачи заявления, в котором ответ по существу поставленного в заявлении 
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему заявление, в течение 30 
календарных дней со дня регистрации заявления сообщается о невозможности дать ответ по существу 
поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.8.7. В случае предоставления неполного пакета документов.
В случае подачи представителем Заявителя заявления о предоставлении муниципальной 

услуги к заявлению должна быть приложена доверенность.
В случае отсутствия указанной доверенности представителю Заявителя в течение 30 

календарных дней со дня регистрации заявления отказывается в предоставлении муниципальной 
услуги по вышеуказанному основанию.

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

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги - не более 15минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления 

муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги.
Заявление и прилагаемые к нему документы о предоставлении муниципальной услуги, 

поступившие в управление образования, образовательное учреждение, регистрируются 
уполномоченным специалистом управления образования, образовательного учреждения в "Журнале 
регистрации входящих документов" в течение 3 дней с момента их поступления.

На зарегистрированном заявлении в правой части нижнего поля первого листа проставляется 
регистрационный штамп с указанием даты регистрации заявления и его порядкового номера.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать
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санитарным правилам и нормам пожарной безопасности, иметь естественное и искусственное 
освещение.

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, отводятся места ожидания 
и приема Заявителей.

Места ожидания Заявителей оборудуются стульями. Количество мест ожидания Заявителей 
определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в здании, но не 
может составлять менее 3 мест.

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

Рабочие места должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
оборудуются персональным компьютером с печатающим устройством и возможностью доступа к 
необходимым информационным базам данных.

Визуальная, текстовая информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на 
информационном стенде в помещении по месту нахождения управления образования, 
образовательных учреждений.

Образовательные учреждения обеспечивают условия доступности для инвалидов услуг и 
объектов (помещения, здания и иные сооружения), на которых они предоставляются, в преодолении 
барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с 
другими лицами, в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 
24.11.1995 № 181 -ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими 
законодательными и иными нормативными правовыми актами. Специальных мест для оказания 
муниципальной услуги в электронной форме (места информирования, ожидания и приема заявителей, 
обеспечение возможности реализации прав инвалидов на предоставление по их запросу 
муниципальной услуги) не требуется, так как она может быть оказана дистанционно.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество 
взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 
продолжительность.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- открытость информации о муниципальной услуге;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
- своевременность предоставления муниципальной услуги;
- точное соблюдение требований законодательства РФ и настоящего Регламента при 

предоставлении муниципальной услуги;
- вежливость и корректность специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги.
При предоставлении муниципальной услуги Заявитель, как правило, взаимодействует с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не более 3 раз:
- при обращении лично или по телефону за консультацией по вопросам предоставления 

муниципальной услуги - продолжительность взаимодействия не более 15 минут;
- при подаче документов лично - продолжительность взаимодействия не более 15 минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги - продолжительность 

взаимодействия не более 15 минут.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного 
действия, входящего в состав административной процедуры.

Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, 
входящего в состав административной процедуры, является специалист, уполномоченный
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руководителем соответствующего образовательного учреждения.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры.
3.2.1. Предоставление информации и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной

услуге.
3.2.2.Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.3. Получение Заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.
3.2.4. Рассмотрение принятых документов и принятие решения.
3.2.5. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
3.3. Предоставление информации и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя:
- лично;
- в письменной форме;
- посредством использования электронной почты;
- посредством использования факсимильной связи;
- посредством использования официальных сайтов образовательных учреждений.
3.3.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры.
При предоставлении информации при личном обращении уполномоченные специалисты 

управления образования, образовательных учреждений представляют информацию о:
- документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- сроках предоставления муниципальной услуги;
- нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги 

(наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
- административных процедурах предоставления муниципальной услуги, установленных 

настоящим Регламентом;
- порядке обжалования решений и действий (бездействий) органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, а также их должностных лиц;
- принятом решении по конкретному письменному заявлению.
При предоставлении информации по письменным заявлениям, заявлениям, поступившим по 

электронной почте и (или) по факсимильной связи, ответ на заявление направляется в течение 30 
календарных дней с момента регистрации заявления.

В случае поступления заявления в образовательное учреждение ответ 
на заявление подписывает руководитель соответствующего образовательного учреждения, либо 

лицо его замещающее.
3.3.4. Критерии принятия решения: всестороннее, полное и объективное рассмотрение и 

принятие решения.
3.3.5. Результат административной процедуры: предоставление информации и обеспечение 

доступа к сведениям о муниципальной услуге.
3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- в случае устного обращения результат административной процедуры фиксируется 

уполномоченным специалистом управления образования, образовательного учреждения в "Журнале 
предоставления консультаций по муниципальным услугам";

- в случае письменного обращения результат административной процедуры фиксируется 
уполномоченным специалистом управления образования, образовательного учреждения в "Журнале 
регистрации исходящих документов".

3.4. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подача Заявителем в 

образовательное учреждение заявления.
Запрещается требовать от Заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ и муниципальными
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правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих 
государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

3.4.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры.

Заявление и прилагаемые к нему документы о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируются уполномоченным специалистом образовательного учреждения в "Журнале 
регистрации входящих документов".

На зарегистрированном заявлении в правой части нижнего поля первого листа проставляется 
регистрационный штамп с указанием даты регистрации заявления и его порядкового номера.

3.4.3.Срок исполнения данного административного действия составляет не более 30 минут с 
момента поступления документов.

3.4.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого 
административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, 
входящего в состав административной процедуры, является специалист, уполномоченный 
руководителем соответствующего образовательного учреждения.

3.4.4. Критерии принятия решения: всестороннее, полное и объективное рассмотрение и 
принятие решения.

3.4.5. Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления с 
прилагаемыми к нему документами.

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.
Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в образовательное учреждение, 

фиксируются уполномоченным специалистом образовательного учреждения в "Журнале 
регистрации входящих документов".

3.5. Получение Заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя:
- лично;
- в письменной форме;
- посредством использования электронной почты;
- посредством использования факсимильной связи;
- посредством использования официального сайта образовательных учреждений.
3.5.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры.
При предоставлении информации при личном обращении уполномоченные специалисты 

образовательных учреждений представляют информацию о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении информации по письменным заявлениям, заявлениям, поступившим по 
электронной почте и (или) по факсимильной связи, ответ на заявление о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги направляется в течение 7 календарных дней с момента 
регистрации заявления о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, но не 
позже общего срока, установленного на предоставление муниципальной услуги.

В случае поступления заявления в управление образования ответ на заявление о ходе 
выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги подписывает начальник управления 
образования (либо лицо, его замещающее).

В случае поступления заявления в образовательное учреждение ответ на заявление о ходе 
выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги подписывает руководитель 
соответствующего образовательного учреждения (либо лицо, его замещающее).

Предоставление информации посредством использования официального сайта 
образовательных учреждений: при предоставлении информации Заявителю необходимо 
использовать официальный сайт образовательных учреждений.
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3.5.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого 
административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, 
входящего в состав административной процедуры, является специалист, уполномоченный 
руководителем соответствующего образовательного учреждения.

3.5.4. Критерии принятия решения: всестороннее, полное и объективное рассмотрение и 
принятие решения.

3.5.5. Результат административной процедуры: получение Заявителем сведений о ходе 
выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.5.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- в случае устного обращения результат административной процедуры фиксируется 

уполномоченным специалистом управления образования, образовательного учреждения в "Журнале 
предоставления консультаций по муниципальным услугам";

- в случае письменного обращения результат административной процедуры фиксируется 
уполномоченным специалистом управления образования, образовательного учреждения в "Журнале 
регистрации исходящих документов".

3.5.7. Срок исполнения данного административного действия:
- в случае устного обращения не более 15 минут;
- в случае письменного обращения не более 7 рабочих дней.
3.6. Рассмотрение принятых документов и принятие решения.
3.6.1. Основания для начала административной процедуры:
Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного 

заявления с прилагаемыми к нему документами о предоставлении муниципальной услуги в "Журнале 
регистрации входящих документов".

3.6.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры.

Заявление и прилагаемые к нему документы в течение 1 рабочего дня с момента их регистрации 
направляются уполномоченным специалистом образовательного учреждения на рассмотрение 
руководителю соответствующего образовательного учреждения (либо лицу, его замещающему).

Руководитель образовательного учреждения в результате рассмотрения заявления и 
прилагаемых к нему документов определяет уполномоченного специалиста образовательного 
учреждения, ответственного за рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

Уполномоченный специалист образовательного учреждения рассматривает заявление и 
прилагаемые к нему документы на предмет соответствия их требованиям законодательства РФ и 
настоящего Регламента, а также на наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги и принимает одно из следующих решений:

- подготовка проекта ответа на заявление в случае предоставления муниципальной услуги;
- подготовка проекта информационного письма с разъяснением причин отказа в 

предоставлении муниципальной услуги.
Документы, подготовленные уполномоченным специалистом образовательного учреждения, 

направляются для подписания руководителю образовательного учреждения.
Документы, подписанные руководителем образовательного учреждения, регистрируются 

уполномоченным специалистом образовательного учреждения в "Журнале регистрации исходящих 
документов".

На зарегистрированном Документе в левой части верхнего поля первого листа основного 
документа проставляется угловой штамп с указанием даты регистрации документа и его порядкового 
номера.

3.6.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого 
административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, 
входящего в состав административной процедуры, является специалист, уполномоченный 
руководителем соответствующего образовательного учреждения.

3.6.4. Критерии принятия решения: всестороннее, полное и объективное рассмотрение и 
принятие решения.
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3.6.5. Результат административной процедуры:
- подготовка ответа на заявление в случае предоставления муниципальной услуги;
- подготовка информационного письма с разъяснением причин отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.
3.6.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.
Ответ на заявление или информационное письмо с разъяснением причин отказа в 

предоставлении муниципальной услуги фиксируется уполномоченным специалистом управления 
образования, образовательного учреждения в "Журнале регистрации исходящих документов".

3.6.7. Срок исполнения данной административной процедуры не более 10 рабочих дней.
3.7. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный 

уполномоченным специалистом образовательного учреждения в "Журнале регистрации исходящих 
документов", подписанный руководителем соответствующего образовательного учреждения ответ на 
заявление или информационное письмо с разъяснением причин отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.7.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры.

Ответ на заявление или информационное письмо с разъяснением причин отказа в 
предоставлении муниципальной услуги направляется (вручается) уполномоченным специалистом 
образовательного учреждения Заявителю в течение 10 рабочих дней с момента регистрации заявления 
и прилагаемых к нему документов в "Журнале регистрации входящих документов".

3.7.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого 
административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, 
входящего в состав административной процедуры, является специалист, уполномоченный 
руководителем соответствующего образовательного учреждения.

3.7.4. Результат административной процедуры: направление (вручение) Заявителю ответа на 
заявление или информационного письма с разъяснением причин отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.7.4. Срок исполнения данной административной процедуры не более 10 (десяти) рабочих
дней.

4. Формы контроля исполнения Регламента
Контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в форме текущего контроля 

и в форме проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
(плановые и внеплановые проверки).

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 
положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными 
должностными лицами осуществляется:

- начальником управления образования;
- руководителями образовательных учреждений.
Основанием для проведения внеплановой проверки является обращение Заявителя в 

установленном порядке с жалобой на нарушение настоящего Регламента.
Проведение внеплановой проверки осуществляется по мере поступления жалоб от Заявителя 

на действия (бездействия) управления образования, образовательных учреждений, их должностных 
лиц.

Результаты проведения внеплановой проверки оформляются в виде справки, в которой 
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.



Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут 
ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими при 
исполнении административных процедур (действий), установленных настоящим Регламентом в 
соответствии с требованиями законодательства РФ.

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

муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие 
(бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу и (или) их должностных лиц, при 
предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействия) управления образования, 
общеобразовательных учреждений, их должностных лиц, принятые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 

РФ, нормативными правовьми актами субъектов РФ. муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;

- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами 
субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;

- отказ управления образования, образовательных учреждений, их должностных лиц в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке в:
- администрацию городского округа «город «Дагестанские Огни» Республики Дагестан;
- управление образования;
- образовательные учреждения.
5.4. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования 

и рассмотрения жалобы.
При рассмотрении жалобы в администрации городского округа «город «Дагестанские Огни» 

Республики Дагестан, в Управлении образования, в образовательном учреждении Заявитель вправе 
получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба может быть подана Заявителем лично, направлена по почте, по электронной почте, 

при помощи факсимильной связи, при помощи официального сайта, при помощи федеральной 
государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) РФ": www.gosuslugi.ru, при помощи региональной государственной 
информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг города Дагестанские 
Огни: ???????.

Жалоба на решения -и действия (бездействия) специалистов образовательных учреждений, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги, подается Заявителем в соответствующее 
образовательное учреждение на имя руководителя соответствующего образовательного учреждения.

Жалоба на решения и действия (бездействия) образовательных учреждений, руководителей

http://www.gosuslugi.ru
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образовательных учреждений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, подается 
Заявителем в управление образования на имя начальника управления образования.

Жалоба на решения и действия (бездействия) управления образования, начальника 
управления образования подается Заявителем в администрацию города Дагестанские Огни на имя 
главы городского округа «город «Дагестанские Огни» Республики Дагестан по адресу: 368670, 
город Дагестанские Огни РД, ул. Сталина, д.11 а, телефон: 8 (8275)55-07-93, адрес электронной 
почты: uo71@mail.ru.

Обжалование решений и действий (бездействий) главы городского округа «город 
«Дагестанские Огни» Республики Дагестан осуществляется Заявителем в установленном законом 
порядке.

Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и 
действия (бездействия) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя, 
а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального служащего;

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

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.
Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочием по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы администрация городского округа «город 

«Дагестанские Огни» Республики Дагестан, Управление образования, образовательное учреждение 
принимает одно из следующих решений:

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврате Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, 
муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказать в удовлетворении жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения, преступления или иного правонарушения должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 7дней со дня регистрации жалобы 
направляет имеющиеся материалы в соответствующие органы по подведомственности.

Администрация городского округа «город «Дагестанские Огни» Республики Дагестан, 
Управление образования, образовательное учреждение при получении письменной жалобы, в 
которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе отказать в удовлетворении жалобы 
и в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщить Заявителю, направившему жалобу, 
о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в письменной жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и 
при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава городского округа «город 
«Дагестанские Огни» Республики Дагестан, начальник Управления образования или руководитель 
соответствующего образовательного учреждения вправе принять решение об отказе в

mailto:uo71@mail.ru
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удовлетворении жалобы при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы 
направлялись в администрацию, в управление образования или в соответствующее образовательное 
учреждение.

О данном решении в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы уведомляется 
Заявитель, направивший жалобу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без 
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом 
тайну, Заявителю, направившему жалобу, в течение 15рабочих дней со дня регистрации жалобы 
сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.8. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в течение 

15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - 
Заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в течение 5 
рабочих дней со дня ее регистрации.


