
 
 

 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением  

администрации  

Карасукского района 

Новосибирской области 

от 01.07.2014  № 2194-п   

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 

(полного) общего образования, а также дополнительного образования в 

общеобразовательных учреждениях» 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предметом регулирования данного административного регламента 

являются сроки и последовательность административных процедур при 

предоставлении муниципальной  услуги по предоставлению информации об 

организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального 

общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также 

дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях (далее -  

муниципальная услуга). 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и 

юридические лица, или их законные представители (далее – заявитель). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги: 

1.3.1. Адрес и контактный телефон администрации Карасукского  района 

Новосибирской области (далее – Администрация): 

632868, Новосибирская область, Карасукский район, город Карасук,                

улица Октябрьская, 39. 

Тел.   8(38355) 33-135 – приемная; 

Факс  8(38355) 31-042. 

Официальный сайт Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: www.adm-karasuk.ru. 

Адрес электронной почты Администрации: radm-karasuk@mail.ru. 

Адрес и контактный телефон муниципального бюджетного учреждение 

«Образование Карасукского района» (далее – МБУ «Образование»), 

обеспечивающего предоставление муниципальной услуги: 

    632868, Новосибирская область, Карасукский район, город Карасук,                

улица Комсомольская, 2.  

Тел.   8 (38355) 33-500 – приемная; 



 
 

Факс 8 (38355) 33-500. 

Официальный сайт МБУ «Образование» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: uo-kar.usoz.ru. 

Адрес электронной почты МБУ «Образование»: uokarasuk@mail.ru. 

1.3.2. Информация о месте нахождения (адресе), контактных телефонах 

(телефонах для справок, консультаций) Администрации и МБУ 

«Образование», адресе электронной почты Администрации размещаются на 

официальном  сайте Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной 

государственной информационной системе Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый 

портал) или на региональном портале государственных и муниципальных 

услуг (www.54gosuslugi.ru) (далее - региональный портал). 

1.3.3. Администрация осуществляет прием документов, указанных в п. 

2.6.1 данного административного регламента, в соответствии со следующим 

графиком: 

-  понедельник     9.00 - 13.00, 14.00- 18.00; 

-  вторник             9.00 - 13.00, 14.00- 18.00; 

-   среда                9.00 - 13.00, 14.00- 18.00; 

-   четверг             9.00 - 13.00, 14.00- 18.00; 

-   пятница            9.00 - 13.00, 14.00- 17.00. 

МБУ «Образование» осуществляет консультацию граждан о порядке 

предоставления муниципальной услуги  в соответствии со следующим 

графиком: 

    понедельник      9.00 - 13.00,14.00 - 18.15; 

    вторник             9.00 - 13.00,14.00 - 18.15; 

    среда                 9.00 - 13.00,14.00 - 18.15;  

    четверг              9.00 - 13.00,14.00 - 18.15; 

    пятница             9.00 - 13.00,14.00 - 17.00.  

1.3.4. Адреса официальных сайтов   в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» органов и учреждений, 

участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников 

получения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, 

предоставляемых заявителями: 

 Информация по вопросам предоставления услуги, а также 

информирование о стадии, результатах рассмотрения документов, 

предоставляется: 

- по телефонам МБУ «Образование»; 

-по письменным обращениям в адрес Администрации; 

- при личном обращении в МБУ «Образование»; 

- по электронной почте; 

-на официальном сайте Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 



 
 

- на информационных стендах МБУ «Образование»; 

-на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и 

муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru); 

1.3.5. Информация, размещаемая на официальном сайте Администрации в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на порталах 

государственных и муниципальных услуг  и информационных стендах, 

обновляется по мере ее изменения. 

1.3.6. Для обеспечения удобства и доступности информации, 

размещаемой на информационных стендах МБУ «Образование», стенды 

располагаются на уровне глаз стоящего человека, при изготовлении 

информационных материалов для стендов используется шрифт Times New 

Roman размером не менее 14. 

1.3.7. Информация о порядке предоставления услуги предоставляется 

при  письменном, устном обращении. Письменный ответ подписывается 

Главой  Карасукского района  Новосибирской области (далее - Глава) или 

заместителем Главы администрации Карасукского района Новосибирской 

области (далее - заместитель Главы), содержит фамилию и номер телефона 

исполнителя. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию  в форме 

электронного документа, может направляться в форме электронного 

документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

При устном обращении  содержание обращения заносится в карточку 

личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении  

факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной 

проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в 

ходе личного приема, о чем делается запись  в карточке личного приема 

гражданина. 

Письменное обращение, а также устное обращение, требующее 

дополнительной проверки, поступившее в адрес Администрации, 

рассматривается в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня 

регистрации обращения. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запросов (в том 

числе в электронной форме) на получение информации, необходимой для 

рассмотрения обращения, документов и материалов в других 

государственных органах, органах местного самоуправления и у иных 

должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов 

предварительного следствия, Глава  или заместитель главы вправе продлить 

срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) календарных 

дней, уведомив гражданина о продлении срока рассмотрения обращения. 

1.3.8. При консультировании по телефону сотрудники МБУ 

«Образование» в соответствии с поступившим запросом предоставляют в 

вежливой (корректной) форме необходимую информацию в рамках 

поступившего вопроса. 



 
 

Ответ на телефонный звонок также должен содержать информацию о 

фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный 

звонок. 

1.3.9. При необходимости проверки представленной заявителем 

информации сотрудник назначает другое удобное для заявителя время для 

консультации, с учетом пожеланий заявителя. 

Если для подготовки ответа требуется дополнительная информация от 

заявителя, сотрудник предлагает заявителю направить в Администрацию 

письменное обращение, ответ на которое предоставляется в письменной 

форме. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

     2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации 

об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального 

общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также 

дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях». 

2.2. Муниципальная услуга от имени Администрации предоставляется 

непосредственно   МБУ «Образование». 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:  

1) при принятии решения о предоставлении услуги - предоставление 

информации: 

-  об организации общедоступного и бесплатного дошкольного 

образования на территории Карасукского района; 

- об организации общедоступного и бесплатного начального общего, 

основного общего, среднего (полного) общего образования на территории 

Карасукского района,  

- об организации дополнительного образования в общеобразовательных 

учреждениях, расположенных на территории Карасукского района; 

2)  при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги – уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок  предоставления услуги - 24  календарных  дней со дня 

регистрации надлежащим образом  оформленного заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и в полном объеме прилагаемых к 

нему документов (по необходимости), соответствующих требованиям  

законодательства  Российской Федерации; 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с: 

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации "Собрание законодательства Российской Федерации", 

31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598, "Российская газета", № 303, 31.12.2012); 

- Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 



 
 

("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822,"Парламентская 

газета", № 186, 08.10.2003, "Российская газета", № 202, 08.10.2003); 

- Федеральным законом от 17.12.2009  № 326-ФЗ «О внесении изменений 

в статью 5 и 12 Федерального закона «Об основных гарантиях прав ребенка в 

Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 21.12.2009, № 51, 

ст. 6163, "Российская газета", № 246, 22.12.2009, "Парламентская газета", № 

73-74, 25-31.12.2009); 

 - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации ("Российская газета", № 95, 

05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, № 19, ст. 2060, 

"Парламентская газета", № 70-71, 11.05.2006); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства 

РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168); 

- Уставом Карасукского района Новосибирской области, принятый 

решением 12-й сессии Совета депутатов Карасукского района 

Новосибирской области от 31.05.2012 г. № 127 (Бюллетень органов местного 

самоуправления Карасукского района Новосибирской области 02.07.2012г. № 

29 (244); 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

По выбору заявителя заявление о предоставлении муниципальной услуги 

и прилагаемые к нему документы представляются одним из следующих 

способов: 

  -непосредственно в Администрацию  в бумажном виде; 

  -направляются заказным почтовым отправлением с уведомлением о 

вручении, в этом случае направляются копии документов, верность которых 

засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники 

документов не направляются; 

  -в форме электронного запроса на оказание муниципальной услуги или в 

сканированной форме,  а также необходимый пакет документов (первичные 

или электронные копии документов, составленные на бумажных носителях) в 

электронной форме (в сканированной форме) направляется с использованием 

Единого портала либо регионального портала. 

Все документы подаются на русском языке либо должны иметь 

заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги в орган, оказывающий 

услугу, заявителем предоставляются  следующие документы: 

- заявление об оказании муниципальной услуги, согласно приложению № 

2 к  данному административному регламенту; 

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя; 

В случае если документы подает представитель заявителя дополнительно 

предоставляются:  



 
 

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия и 

оригинал для сличения); 

- надлежащим образом оформленный документ, подтверждающий 

полномочия представителя (копия). 

2.6.2. Документы и информация, запрашиваемые, в том числе в 

электронной форме по каналам межведомственного взаимодействия, 

находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов 

местного самоуправления, либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, но которые заявитель может 

самостоятельно представить, отсутствуют. 

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

предоставления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении услуги, за исключением документов, 

указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента. 

2.7.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, предусмотренные действующим 

законодательством, отсутствуют. 

2.8. Орган, оказывающий услугу, отказывает заявителю в предоставлении 

услуги в случаях: 

- непредставление документов в соответствии с подпунктами 2.6.1; 

- предоставления документов лицом, не имеющим полномочий на их 

предоставление в соответствии с действующим законодательством; 

- представление документов, содержащих недостоверные сведения; 

- подачи заявителем письменного заявления об отказе в предоставлении 

муниципальной  услуги;  

 2.9. Основания приостановления предоставления  услуги, отсутствуют. 

2.10. Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 

(пятнадцати) минут. 

Время ожидания заявителя в очереди при получении результата оказания 

услуги не более 15 (пятнадцати) минут. 

2.12.  Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемого пакета документов осуществляется: 
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- при подаче непосредственно в бумажном виде – в момент приема 

документов; 

- при направлении заявления и документов почтовым отправлением – в 

день получения письма; 

- при направлении электронного запроса – в день получения запроса. 

2.13. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для 

этих целей помещениях (присутственных местах), которые включают в себя 

места для ожидания, и получения информации,  заполнения необходимых 

документов, приема заявителей и которые: 

-соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, 

а также правилам противопожарной безопасности; 

-оборудованы  доступными местами общего пользования (туалетами) и 

системой кондиционирования воздуха либо вентиляторами. 

Вход в помещения должен быть оборудован пандусами и парапетами для 

беспрепятственного доступа лиц с ограниченными способностями здоровья, 

использующих кресла-коляски,  также должен быть обеспечен 

беспрепятственный доступ инвалидов с собаками-проводниками. 

Присутственные места оборудуются: 

- стендами с информацией для заявителей об услуге; 

- вывесками с наименованием помещений у входа в каждое из 

помещений; 

- средствами оказания первой медицинской помощи. 

Требования к местам для ожидания: 

- места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей; 

- места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями 

(кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания 

определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в здании, но не менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего 

прием; 

- места для ожидания должны находиться в холле или ином специально 

приспособленном помещении. 

Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для 

письма размещаются газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, 

буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Места для информирования, предназначенные для ознакомления 

заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- визуальной текстовой информацией, размещаемой на информационных 

стендах, обновляемой по мере изменения действующего законодательства, 

регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения 

справочных сведений; 

- стульями и столами (стойками) для возможности оформления 

документов. 



 
 

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, 

обеспечивающих свободный доступ к ним. 

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами 

(стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, в том 

числе  письменными принадлежностями. 

Требования к местам приема заявителей: 

Выделяются специальные помещения для приема заявителей - кабинеты 

для приема заявителей оборудуются вывесками с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста; 

- времени перерыва на обед. 

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным 

компьютером с печатающим устройством. 

Специалисты обеспечиваются личными и (или) настольными 

идентификационными карточками. 

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним 

специалистом не допускается. 

Требования к оформлению входа в здание. 

Вход в здание оборудуется вывеской, содержащей следующую 

информацию: 

- наименование и место нахождения органа оказывающего услугу; 

- режим работы; 

- телефонный номер для справок. 

2.14. Показателями доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги являются: 

  возможность получения заявителем сведений о ходе рассмотрения 

заявления о предоставлении муниципальной услуги с помощью 

информационных ресурсов Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»,  Единого портала и регионального 

портала; 

 предоставление заявителю информации о сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

 пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до 

здания, в котором оказывается услуга; 

 наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, в 

информационных ресурсах Администрации, на Едином портале, в средствах 

массовой информации, предоставление указанной информации по телефону 

муниципальными служащими; 

 возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги 

в электронном виде с помощью  Единого портала и регионального портала; 



 
 

 наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также 

помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их 

представителей), в целях соблюдения установленных Административным 

регламентом сроков предоставления муниципальной услуги; 

 отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) 

специалистов, их некорректное, невнимательное отношение к заявителям (их 

представителям). 

2.15. Предоставление муниципальной услуги с использованием 

универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты 

у заявителя и в случае предоставления государственной услуги через Единый 

портал либо региональный портал. Универсальная электронная карта 

используется для удостоверения прав пользователя на получение 

муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически 

значимых действий в электронной форме. 

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 

электронного документа и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в 

Администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ 

к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и 

необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с 

инструкциями, размещенными на Едином портале. 

Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной 

электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в 

случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. 

Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав 

пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для 

совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, юридически значимых действий в электронной форме. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

 административных процедур, требования к порядку их выполнения 

  

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

3.1.1. Прием документов;   

3.1.2. Рассмотрение документов;  

3.1.3. Принятие решения;   

3.1.4. Выдача результата оказания муниципальной услуги;   

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной  услуги приводится в 

приложении № 1  к данному административному регламенту. 

3.3. Основанием для начала административной процедуры приема 

документов является поступление заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в Администрацию. 



 
 

3.3.1. Для получения услуги заявитель представляет в приемные дни в 

порядке живой очереди в  Администрацию заявление и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, или направляется 

заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, либо подает 

заявление и документы через сервис «Личный кабинет» на Едином портале, 

региональном портале. 

3.3.2. Специалист администрации, ответственный за прием (выдачу) и 

регистрацию заявления и документов, при приеме заявления: 

-   устанавливает предмет обращения; 

- устанавливает личность и полномочия представителя заявителя путем 

ознакомления с оригиналом документа, удостоверяющего личность, и 

доверенностью (при личном обращении заявителя или его законного 

представителя); 

- проверяет представленные документы:  

- документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 

-фамилии, имена и отчества представителя заявителя, адреса 

регистрации написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

Если документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание: 

- принимает документы и выдаёт заявителю расписку в получении  

документов. 

3.3.3. Специалист, ответственный за прием (выдачу) документов 

регистрирует заявление, сканирует заявление и пакет документов и 

прикрепляет электронные копии представленных заявителем документов к 

заявлению в используемой муниципальной информационной системе  (далее 

– система). 

3.3.4. В случае направления заявителем заявления на оказание 

муниципальной услуги и пакета документов  по почте в орган, оказывающий 

услугу,  принятое заявление регистрируется в системе аналогичным 

способом.  

3.3.5.  Зарегистрированное заявление и представленные заявителем 

документы направляются через систему специалисту, ответственному за 

рассмотрение документов. 

3.3.6. В случае направления заявления на оказание услуги и пакета 

документов  в орган, оказывающий услугу, через Единый портал либо 

региональный портал, заявление на оказание услуги и пакет документов 

поступает к специалисту, ответственному за прием (выдачу) документов, 

откуда поступает специалисту, ответственному за рассмотрение документов 

через систему. Регистрация заявки, направленной в форме электронного 

документа через Единый портал либо региональный портал, осуществляется 



 
 

не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в 

Администрацию. 

3.3.7. Фамилия, имя и отчество специалиста, ответственного за 

рассмотрение документов, его место работы и телефон сообщаются 

заявителю по его письменному или устному обращению. 

3.3.8. При направлении заявителем документов, указанных в п. 2.6.1 

данного административного регламента, в электронной форме (в 

сканированном виде), через Единый  портал либо региональный портал, 

специалист в течение дня, в который ему поступили документы и запрос на 

оказание услуги,  направляет заявителю электронное сообщение, 

подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю 

информацию об адресе и графике работы органа, оказывающего услугу, в 

который необходимо представить (направить по почте) документы (за 

исключением заявления о предоставлении муниципальной услуги), 

направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их 

достоверности.  

3.3.9. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, 

проверяет соответствие представленных заявителем документов требованиям 

законодательства. 

3.3.9. В случае наличия оснований для отказа, указанных в п. 2.8. 

настоящего административного регламента, специалист, ответственный за 

рассмотрение документов, готовит мотивированное Уведомление об отказе в 

оказании муниципальной услуги. 

3.3.10.В случае если представленные заявителем документы 

подтверждают право заявителя на получение муниципальной услуги, 

специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект 

ответа Администрации о предоставлении муниципальной услуги и 

обеспечивает его согласование в установленном порядке. 

3.3.11. Проект Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги или согласованный в установленном порядке проект ответа 

Администрации о предоставлении муниципальной услуги специалист, 

ответственный за рассмотрение документов, направляет на подписание Главе 

или заместителю Главы. 

3.3.12. Результатом административной процедуры рассмотрения 

документов является подготовка и согласование проекта результата 

предоставления муниципальной услуги.  

3.3.13. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет  19 (девятнадцать) дней. 

3.4. Основанием начала  административной процедуры принятия 

решения является передача проекта ответа или уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги Главе. 

3.4.1. Глава в течение 3 (трех) дней подписывает  ответ или уведомление 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 



 
 

3.4.2. Результатом административной процедуры принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги является подписание результата 

предоставления муниципальной услуги.  

3.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 

3 (три) дня. 

3.5. Основанием для начала административной процедуры выдачи 

результата оказания муниципальной услуги является подписание  ответа  или 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.1. Специалист администрации, ответственный за прием (выдачу) 

документов в течение 2 (двух) дней уведомляет заявителя  о результате 

оказания услуги,  а также о времени и месте, где его необходимо забрать. 

3.5.2. Выдача результата предоставления услуги осуществляется 

согласно расписанию работы органа, в который заявитель обращался за 

предоставлением услуги. 

3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 

2 (два) дня. 

3.6. Информацию в свободном доступе о порядке получения услуги, в 

том числе в электронной форме, заявитель может получить на Едином 

портале либо региональном портале. 

3.7. Подача заявителем  запроса на оказание услуги в электронной 

форме и приложения к нему иных документов, необходимых для 

предоставления  муниципальной услуги, осуществляется согласно 

инструкциям, размещенным на Едином портале либо региональном портале. 

3.8. Сведения о ходе выполнения запроса на оказание услуги в 

электронной форме, заявитель может получить через сервис «Личный 

кабинет». Вход в сервис «Личный кабинет» осуществляется согласно 

указаниям, расположенным на Едином портале либо региональном портале. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента  

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

административных действий, определенных административным регламентом 

предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее 

предоставления решений осуществляется Главой Карасукского района, 

первым заместителем Главы администрации Карасукского района 

Новосибирской области, директором МБУ «Образование». 

В случае выявления нарушений последовательности административных 

действий, определенных административным регламентом предоставления 

муниципальной услуги в ходе текущего контроля, и принятием в ходе ее 

предоставления решений виновные лица привлекаются к дисциплинарной 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с 

целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятия мер 



 
 

для устранения соответствующих нарушений. Плановые и внеплановые 

проверки проводятся в соответствии с распоряжением администрации 

Карасукского района Новосибирской области. 

По результатам проведения проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений при 

принятии решений и совершении действий в ходе предоставления 

муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за 

несоблюдение и неисполнение положений правовых актов Российской 

Федерации и Новосибирской области, положений настоящего 

административного регламента, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных 

инструкциях. 

4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения 

информации на сайте, письменного и устного обращения в  адрес 

администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения 

нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской 

области, положений настоящего административного регламента, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае 

нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Письменное обращение, поступившее в адрес администрации, 

рассматривается в течение 25 (двадцати пяти) календарных дней со дня 

регистрации письменного обращения. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных 

лиц, либо муниципальных служащих, принимающих участие в 

предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые 

такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном 

(внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях: 

1) Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги. 

2) Нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 

3) Требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим 

административным регламентом для предоставления муниципальной услуги. 



 
 

4) Отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых 

предусмотрено настоящим административным регламентом. 

5) Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом. 

6) Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом. 

7) Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица, либо муниципального служащего органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) 

должностных лиц, либо муниципальных служащих, принимающих участие в 

предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые 

такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – 

жалоба) в письменной форме лично или направить жалобу по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

Единого портала либо регионального портала. Жалоба может быть принята 

при личном приеме заявителя.  

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в 

орган, предоставляющий муниципальную услугу. Заявители вправе 

обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и 

решения: 

- должностных лиц администрации, либо муниципальных служащих - 

Главе; 

- Главы – непосредственно руководителю органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

1) Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются. 

2) Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю. 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего. 



 
 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5) Личную подпись заявителя и дату. 

5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации 

следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения 

жалобы: 

- о местонахождении структурного подразделения администрации, 

предоставляющего услугу; 

- сведения о режиме работы структурного подразделения 

администрации; 

- о графике приема заявителей начальником отдела оказывающего 

услугу, Главы  и  заместителей Главы,  о перечне номеров телефонов для 

получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы; 

- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба; 

- о сроке рассмотрения жалобы; 

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, 

истребование документов). 

При подаче жалобы заявитель вправе получить в структурном 

подразделении копии документов, подтверждающих обжалуемое действие 

(бездействие) должностного лица, либо муниципального служащего 

структурного подразделения. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, либо муниципальным 

служащим, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме 

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 

или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, в который подана 

жалоба, принимает одно из следующих решений: 

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

решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим 

административным регламентом, а также в иных формах. 

2) Отказывает в удовлетворении жалобы. 



 
 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.6. административного регламента, заявителю в письменной форме 

и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления, должностное лицо, либо муниципальный служащий, 

наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 

направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение  № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги  

 

 

 
Прием документов на предоставление 

муниципальной услуги    

 
 

      

Рассмотрение документов 

 

Уведомление об 

отказе в 

предоставлении 

услуги 

 
 

      

Принятие решения о предоставлении 

участка или отказе в предоставлении 

 

 
Отказ 

 
 

      

Выдача результата 
   

        



 
 

                                                                        Приложение  № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 
Примерная форма 

 
Главе Карасукского района  

Новосибирской области  

_____________________ 

От __________________________________ 
(Ф.И.О. члена садоводческого либо огороднического, либо дачного   

 некоммерческого объединения) 

 
_________________________________________________________________ 

_____________________________________ 
                 (данные документа, удостоверяющего личность)  

 
_________________________________________________________________ 

            

Место регистрации:____________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

 

конт.телефон:_________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

О предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего 

образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях 

 

Прошу предоставить информацию об организации 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________ 

 

Принятое решение о предоставлении (непредставлении) муниципальной услуги 

прошу 

-выдать в течение 30 календарных дней с момента уведомления о результате оказания 

муниципальной услуги, 

-направить почтовым отправлением. 

 

 

Заявитель       _______________             _______________________________ 

                            подпись                                         инициалы, фамилия       

 

 

Дата           
                                  

 
        


