
   
Российская  Федерация
Новгородская область

Администрация  Любытинского муниципального района
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 12.04.2021 № 264

р.п.Любытино

Об утверждении административного регламента 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 ЕГЭ, а также информации из
баз данных по Любытинскому муниципальному району об участниках

ЕГЭ и о результатах ЕГЭ» 

Администрация  Любытинского  муниципального  района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить  прилагаемый  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 ЕГЭ, а также информации из баз
данных по Любытинскому муниципальному району об участниках ЕГЭ и о
результатах ЕГЭ» в новой редакции.

2.  Признать  утратившими  силу  постановления  Администрации
муниципального района:

от 14.08.2014 № 458 «Об утверждении административного регламента
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 ЕГЭ, а также информации из баз
данных по Любытинскому муниципальному району об участниках ЕГЭ и о
результатах ЕГЭ»;

от 05.08.2015 № 399,  от 13.04.2017 № 359,  от 17.08.2018 № 688,  от
29.12.2018  №  1287,  от  22.03.2019  №  262  «О  внесении  изменений  в
постановление  Администрации  муниципального  района  от  14.08.2014  №
458».

3. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник»
и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Глава



муниципального района                                                    А.А.Устинов

                                                              Утвержден
                                                                 постановлением Администрации

                                                             муниципального района
                                                             от 12.04.2021 № 264

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления 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 ЕГЭ, 

а также информации из баз данных по Любытинскому муниципальному
району об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1.  Предметом  регулирования  административного  регламента

предоставления  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 ЕГЭ, а также информации из баз
данных по Любытинскому муниципальному району об участниках ЕГЭ и о
результатах  ЕГЭ  (далее  муниципальная  услуга)  являются  отношения,
возникающие  между  заявителями  и  Администрацией  Любытинского
муниципального  района   в  лице  комитета  образования  Администрации
Любытинского  муниципального  района  (далее  комитет),  связанные  с
предоставлением 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 ЕГЭ, а также информации из баз
данных по Любытинскому муниципальному району  об участниках ЕГЭ и о
результатах ЕГЭ (далее административный регламент).

1.1.2.  Административный  регламент  устанавливает  обязательные
требования,  обеспечивающие  необходимый  уровень  доступности
муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления,
включая обращение за муниципальной услугой, оформление и регистрацию,
получение  муниципальной  услуги  и  рассмотрение  жалоб  (претензий)
получателями муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1.  Заявителями  на  получение  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,
являются  физические  и  (или)  юридические  лица.  Для  получения



муниципальной  услуги  в  электронном  виде  используется  личный кабинет
физического лица.
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1.2.2.  Заявителями  на  получение  информации  из  базы  данных  по

Любытинскому  муниципальному  району   об  участниках  единого
государственного  экзамена  и  о  результатах  единого  государственного
экзамена являются  участники  единого  государственного  экзамена  и  их
родители (законные представители).

1.2.3.  От  имени  заявителя  может  выступать  его  уполномоченный
представитель  при предъявлении документа,  удостоверяющего  личность,  и
документов, удостоверяющих полномочия осуществлять представительство
заявителя  в  соответствии  с  действующим   законодательством  Российской
Федерации.

1.3.  Требования  к  порядку  информирования  о  предоставлении
муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения комитета образования: 
р.п.Любытино, Новгородской области, ул.Советов, д.29.
Почтовый  адрес:  174 760,  Новгородская  область,  р.п.Любытино,

ул.Советов, д.29.
1.3.2.  График  (режим)  приема  заинтересованных  лиц  по  вопросам

предоставления  муниципальной  услуги  должностными  лицами
Администрации Любытинского муниципального района:

Понедельник 8.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00
Вторник 8.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00
Среда 8.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00
Четверг 8.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00
Пятница 8.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00
Суббота выходной
Воскресенье выходной

1.3.3. Справочные телефоны комитета:
8 (81668) 6-13-09, 8 (81668) 6-23-10 (доб. 6607, 6610).
Телефон-автоинформатор  отсутствует.
1.3.4.  Адрес  официального  сайта  в  информационно-

телекоммуникационной  сети  «Интернет»  (далее  сеть  Интернет)
http://komobrlub.edusite.ru.

1.3.5. Адрес электронной почты komlub2@yandex.ru.
1.3.6.  Все  контактные  данные  об  учреждениях,  с  которыми

взаимодействует  комитет  при  предоставлении  муниципальной  услуги,
указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

mailto:komlub2@yandex.ru
http://komobrlub.edusite.ru/


1.3.7.  Информация о  порядке  предоставления муниципальной услуги
представляется:

1)  непосредственно  должностными  лицами  комитета   при  личном
обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;
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2)  с  использованием  средств  почтовой,  телефонной  связи  и

электронной почты;
3) посредством размещения в сети Интернет и публикации в средствах

массовой информации;
4) посредством размещения сведений на информационных стендах.
5)  посредством  размещения  с  использованием  региональной

государственной  информационной  системы  «Портал  государственных  и
муниципальных  услуг  (функций)  Новгородской  области»
http://uslugi.novreg.ru;

6)  посредством  размещения  с  использованием  федеральной
государственной  информационной  системы  «Единый  портал
государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»
http://www.gosuslugi.ru.»

1.3.8.  Основными  требованиями  к  информированию  заявителей
являются:

1) достоверность предоставляемой информации;
2) четкость изложения информации;
3) полнота информирования;
4) наглядность форм предоставляемой информации;
5) удобство и доступность получения информации;
6) оперативность предоставления информации.
1.3.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
1)  место  нахождения,  график  работы,  Интернет-сайты,  адрес

электронной почты и номера телефонов комитета, принимающего документы
на предоставление муниципальной услуги;

2)  перечень  документов,  необходимых  для  принятия  решения  о
предоставлении  муниципальной  услуги,  комплектности  (достаточности)
представленных документов;

3) время приема и выдачи документов;
4) сроки предоставления муниципальной услуги;
5)  процесс  выполнения  административных  процедур  по

предоставлению  муниципальной  услуги  (на  каком  этапе  в  процессе
выполнения какой административной процедуры находится представленный
заявителем пакет документов); 

6)  порядок  обжалования  действий  (бездействия)  и  решений,
осуществляемых  и  принимаемых  в  ходе  предоставления  муниципальной
услуги.

http://www.gosuslugi.ru/
http://uslugi.novreg.ru/


1.3.10.  По письменным обращениям гражданина,  ответ  направляется
почтой  в  адрес  гражданина  в  срок,  не  превышающий  30  (тридцати)
календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.11.  При обращении гражданина  посредством электронной почты,
ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу
электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по 
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почтовому адресу,  указанному в  обращении  (если  ответ  в  соответствии  с
обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по
почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии
в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

1.3.12.  При  ответах  на  телефонные  звонки  и  устные  обращения
специалисты  комитета   подробно  и  в  вежливой  (корректной)  форме
информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ
на  телефонный звонок  должен начинаться  с  информации о  наименовании
комитета,  в  который  позвонил  гражданин,  фамилии,  имени,  отчестве  и
должности лица, принявшего телефонный звонок.

При  невозможности  должностного  лица,  принявшего  звонок,
самостоятельно  ответить  на  поставленные  вопросы,  телефонный  звонок
переадресовывается  (переводится)  на  другое  должностное  лицо  или
обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно
получить необходимую информацию.

1.3.13.  Публичное  устное  консультирование  по  вопросам
предоставления  муниципальной  услуги  осуществляется  с  привлечением
средств массовой информации (далее СМИ). 

1.3.14.  Публичное  письменное  консультирование  по  вопросам
предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет; 
2) оформления информационных стендов.
1.3.15.  Консультации  осуществляются  в  соответствии  с  режимом

работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
1.3.16.  Консультирование  по  вопросам  предоставления  услуги

предоставляется специалистами в устной и письменной форме бесплатно.
1.4.  Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги

размещается на официальном сайте Администрации муниципального района,
сайте комитета,  а также в региональной государственной информационной
системе  «Портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)
Новгородской  области»  и  федеральной  государственной  информационной
системе  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг
(функций)».



1.5. Требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой
информации:

На информационных стендах,  официальном сайте в информационно-
телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  региональной  государственной
информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг
(функций)  Новгородской  области»  http://uslugi.novreg.ru и  федеральной
государственной  информационной  системе  «Единый  портал
государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru:
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извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов,

содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
текст административного регламента с приложениями (полная версия-

на  официальном  сайте  в  информационно-телекоммуникационной  сети
«Интернет» и извлечения на информационных стендах);

перечень  документов,  необходимых  для  получения  муниципальной
услуги;

время приема заявителей;
порядок  обжалования  решений,  действий  или  бездействия

должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адрес

официального сайта и электронной почты.
Информационный стенд  должен  быть  максимально  заметен,  хорошо

просматриваем  и  функционален,  оборудован  карманами  формата  А4,  в
которых размещаются информационные листки.

Текст  материалов,  размещаемых  на  стенде,  должен  быть  напечатан
удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места
должны быть выделены.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1.  Предоставление  информации  о  порядке  проведения

государственной  итоговой  аттестации  обучающихся,  освоивших
образовательные  программы  основного  общего  и  среднего  общего
образования, в том числе в форме ЕГЭ, а также информации из баз данных
по  Любытинскому  муниципальному  району   об  участниках  ЕГЭ  и  о
результатах ЕГЭ.

 2.2.  Наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу

2.2.1.  Муниципальная  услуга  предоставляется  Администрацией
Любытинского муниципального района  в лице комитета образования. 

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

http://www.gosuslugi.ru/
http://uslugi.novreg.ru/


1)  министерство  образования  Новгородской  области  (приложение
№ 1 к настоящему административному регламенту);

2)  региональный  центр  обработки  информации   Новгородской
области (далее РЦОИ) (приложение № 1 к настоящему административному
регламенту);

3)  муниципальные  общеобразовательные  организации  (приложение
№ 1 к настоящему административному регламенту);
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4) многофункциональные центры предоставления  государственных  и

муниципальных  услуг  (далее  -  МФЦ) в  соответствии  с  соглашениями  о
взаимодействии  (приложение  №  1  к  настоящему  административному
регламенту).

2.2.3.  Комитет   не  вправе  требовать  от  заявителя  осуществления
действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для  получения
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы,  органы  местного  самоуправления,  организации,  за  исключением
получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в
результате  предоставления  таких  услуг,  включенных  в  перечни  услуг,
которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления
государственной  услуги  в  соответствии  с  пунктом  3  части  1статьи  7
Федерального  закона  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об  организации
предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги

является:
1) предоставление муниципальной услуги;
2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1.  Решение  о  предоставлении  муниципальной  услуги  либо  об

отказе  в  предоставлении  муниципальной услуги  принимается  в  течение  1
(одного) рабочего дня со дня обращения заявителя с заявлением в комитет и
представлением всех необходимых документов.

2.4.2. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной
услуги считается день приема и регистрации заявления.

2.4.4.  Уведомление о принятии решения об отказе  в предоставлении
муниципальной  услуги  должно  быть  направлено  в  письменной  форме



заявителю (законному представителю) специалистами комитета  не позднее
чем через 10 дней после обращения с заявлением.

2.4.5.  Общий  срок  предоставления  муниципальной  услуги  в  части
предоставления 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, составляет не более 30 (тридцати) календарных
дней.

В  случае  направления  дополнительного  запроса,  связанного  с
рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на
14 (четырнадцать) календарных дней с уведомлением заявителя о продлении
срока его рассмотрения.
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2.4.6.  Общий  срок  предоставления  муниципальной  услуги  в  части

предоставления  информации  из  баз  данных  по  Любытинскому
муниципальному району об участниках единого государственного экзамена -
не более            14 (четырнадцати) календарных дней. 

2.4.7.  Общий  срок  предоставления  муниципальной  услуги  в  части
предоставления  информации  о  результатах  единого  государственного
экзамена  -  не  позднее  1  (одного)  рабочего  дня  после  утверждения
результатов  единого  государственного  экзамена  (далее  -  ЕГЭ)
государственной экзаменационной комиссией Новгородской области (далее
ГЭК).

2.4.8.  Для получения муниципальной услуги в  электронном виде за-
явителем  предоставляется  возможность  направить  заявление  и  документы
через  федеральную  государственную  информационную  систему  «Портал
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»:
http://uslugi.novreg.ru  и  региональную информационную систему «Единый
портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»:
http://www.gosuslugi.ru  путем  заполнения  специальной  интерактивной
формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя.

В  федеральной  государственной  информационной  системе  «Портал
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»:
http://uslugi.novreg.ru  и  региональную информационную систему «Единый
портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»:
http://www.gosuslugi.ru  применяется  автоматическая  идентификация
(нумерация)  обращений,  используется  подсистема  «Личный  кабинет»  для
обеспечения  однозначной  и  конфиденциальной  доставки  промежуточных
сообщений и ответа заявителю в электронном виде.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

http://www.gosuslugi.ru/
http://uslugi.novreg.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://uslugi.novreg.ru/


2.5.1.  Отношения,  возникающие  в  связи  с  предоставлением
муниципальной  услуги, регулируются  следующими  нормативными
правовыми актами:

-  Федеральным  законом  от  29  декабря  2012  года  №  273-ФЗ  «Об
образовании в  Российской Федерации» («Собрание  законодательства  РФ»,
31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598);

-  Федеральным  законом  от  27  июля  2006  года  №  149-ФЗ  «Об
информации,  информационных  технологиях  и  о  защите  информации»
(Собрание законодательства РФ, 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448);

-  Федеральным  законом  от  27  июля  2006  года  №  152-ФЗ  «О
персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 2006, № 31 (1 ч.),
ст. 3451);

-  Федеральным  законом  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об
организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»
(«Собрание законодательства РФ», 2010, № 31, ст. 4179);
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- постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2007

№  781  «Об  утверждении  Положения  об  обеспечении  безопасности
персональных  данных  при  их  обработке  в  информационных  системах
персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 2007, № 48 (2 ч.), 
ст. 6001);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 31.08.2013
№ 755 «О федеральной информационной системе обеспечения проведения
государственной  итоговой  аттестации  обучающихся,  освоивших  основные
образовательные  программы  основного  общего  и  среднего  общего
образования,  и  приема  граждан  в  образовательные  организации  для
получения  среднего  профессионального  и  высшего  образования  и
региональных  информационных  системах  обеспечения  проведения
государственной  итоговой  аттестации  обучающихся,  освоивших  основные
образовательные  программы  основного  общего  и  среднего  общего
образования» («Российская газета»,          № 199, 06.09.2013);

- Порядком  проведения  государственной  итоговой  аттестации  по
образовательным программам среднего общего образования, утвержденным
приказом Министерства  просвещения Российской Федерации,  Федеральной
службы по надзору в сфере образования и науки от 07.11.2018 № 190/1512; 

-  Порядком  проведения  государственной  итоговой  аттестации  по
образовательным программам основного общего образования, утвержденным
приказом  Министерства просвещения Российской Федерации, Федеральной
службы по надзору в сфере образования и науки от 07.11.2018 № 189/1513;

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации
от  28.06.2013  №  491  «Об  утверждении  Порядка  аккредитации  граждан  в
качестве  общественных  наблюдателей  при  проведении  государственной



итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и
среднего  общего  образования,  всероссийской  олимпиады  школьников  и
олимпиад школьников» («Российская газета», № 175, 09.08.2013).

2.6.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной  услуги  и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными  для  предоставления  муниципальной  услуги,
подлежащих  представлению  заявителем,  способы  их  получения
заявителем,  в  том  числе  в  электронной  форме,  порядок  их
предоставления

 2.6.1. Для оказания муниципальной услуги лица, указанные в пункте
1.2.2. настоящего административного регламента, обращаются с письменным
заявлением в комитет образования. 

2.6.2. Заявление заявителя должно содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество заявителя;
- почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен

ответ; 
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- запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной

услуги;
- личную подпись и дату.
Заявление  должно  быть  представлено  на  русском  языке  либо  иметь

надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.
Форма  заявления  представлена  в  приложении  №  3  к

административному регламенту.
2.6.3.  Для  получения  муниципальной  услуги  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  баз  данных  по  Любытинскому  муниципальному
району  об  участниках  единого  государственного  экзамена  заявление
представляется в комитет  посредством личного обращения заявителя, либо
направления письменного обращения.

2.6.4.  Письменное  обращение  заявителя  может  быть   направлено  в
комитет:

-  по  электронной  почте  (при  поступлении  в  комитет  обращения
(заявления)   заявителя  с  указанием  адреса  электронной  почты,  ему
направляется   на  указанный  адрес  уведомление  о  приеме  обращения
(запроса)  к  рассмотрению,  или  мотивированный  отказ  в  рассмотрении
заявления). Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается и
в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке;

- через МФЦ



-  с  использованием  федеральной  государственной  информационной
системы  «Портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)
Новгородской  области»:  http://uslugi.novreg.ru и  региональную
информационную  систему  «Единый  портал  государственных  и
муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru.

-  дети  с  ограниченными  возможностями  здоровья  принимаются  на
обучение  по  адаптированной  основной  общеобразовательной  программе
только с согласия их родителей  (законных представителей) и на основании
рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.

2.6.5.  Прием  документов  по  предоставлению  муниципальной  услуги
осуществляется по адресу и в соответствии с режимом работы, указанным в
пунктах 1.3.2.  настоящего Административного регламента.

2.6.6.  Информация о результатах единого государственного  экзамена
предоставляется  заявителю  при  личном  обращении  при  предъявлении
документа, удостоверяющего личность.

2.6.7.  Ответственность  за  достоверность  и  полноту  предоставляемых
сведений и документов возлагается на заявителя.
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2.6.8. Представление заявления и документов (сведений) необходимых

для  предоставления  муниципальной  услуги  приравнивается  к  согласию
заявителя  с  обработкой  его  персональных  данных  в  целях  и  объеме,
необходимых для назначения   муниципальной  услуги.

2.7.Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной  услуги,  которые  находятся  в  распоряжении
государственных  органов,  органов  местного  самоуправления  и  иных
органов и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их
представления.

2.7.1.  Документов,  которые  необходимы  для  предоставления
муниципальной  услуги  и  которые  находятся  в  распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов,
не предусмотрено.

2.8.Указание на запрет требовать от заявителя 
Запрещено требовать от заявителя:

 1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления
действий,  представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено
нормативными  правовыми  актами,  регулирующими  отношения,
возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных
услуг;

2)  представления  документов  и  информации,  в  том  числе
подтверждающих  внесение  заявителем  платы  за  предоставление
муниципальной услуги, которые в соответствии с нормативными правовыми
актами  Российской  Федерации,  субъектов  Российской  Федерации  и

http://offline/ref=D48C14BF8319AC2CD65790A8583502417E42FEB0A2C1B34BAB8AC0AB7E268E8DBF058CC80934A7f3N0L
http://www.gosuslugi.ru/
http://uslugi.novreg.ru/


муниципальными  правовыми  актами  находятся  в  распоряжении  органов,
предоставляющих муниципальную услугу,  иных государственных  органов,
органов местного самоуправления и (или) организаций,  подведомственных
государственным  органам  или  органам  местного  самоуправления,
участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за
исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона
от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных и муниципальных услуг» (далее  -  Федеральный закон №
210-ФЗ);

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения  муниципальной   услуги  и  связанных  с  обращением  в  иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исключением  получения  услуг  и  получения  документов  и  информации,
предоставляемых в  результате  предоставления  таких услуг,  включенных в
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона  № 210-ФЗ;

4)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)
недостоверность  которых  не  указывались  при  первоначальном  отказе  в
приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги,  либо  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  за  исключением
следующих случаев:
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а)  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся

предоставления  муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

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

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

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)
ошибочного  или  противоправного  действия  (бездействия)  должностного
лица  администрации,   муниципального  служащего,  работника
многофункционального  центра,  работника  организации,  привлеченной
многофункциональным  центром,   при  первоначальном  отказе  в  приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо
в  предоставлении   муниципальной  услуги,  о  чем  в  письменном  виде  за
подписью  Главы  муниципального  района,  руководителя
многофункционального  центра  при  первоначальном  отказе  в  приеме

consultantplus://offline/ref=CAA1B00C37B636538D133330E46FF0CAB2553F5C1C694CAFEA33FB981E54C173300331A2A6AA226651893F51C9D99A5E4A00E1AC53CE11F4C1B4G
consultantplus://offline/ref=890DD4A85D8CCB13499A410B560B1DBF6A4D741282765CB1B4DE7D06730D6B3D31B5247C8A4D33DBDEEFEA2898A71FCAE2D53002cE05I


документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо
руководителя  организации,  привлеченной  многофункциональным центром,
уведомляется  заявитель,  а  также  приносятся  извинения  за  доставленные
неудобства. 

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

2.9.1.Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или  отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1.  Основания  для  приостановления  предоставления
муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2  Основаниями  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги являются:

-  если  в  письменном  обращении  не  указаны  фамилия  заявителя,
направившего обращение,  или почтовый адрес,  по которому должен быть
направлен ответ; 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в
течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается  заявителю,
направившему обращение,  если его фамилия и почтовый адрес поддаются
прочтению;

-  если  в  обращении  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные
выражения,  угрозы  жизни,  здоровью  и  имуществу  должностного  лица,  а
также 
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членов  его  семьи.  В  этом  случае  заявителю  письменно  сообщается  о
недопустимости злоупотребления правом;

-  если  текст  письменного  обращения  не  позволяет  определить  суть
предложения,  заявления  или  жалоб,  о  чем  в  течение  семи  дней  со  дня
регистрации обращения сообщается  заявителю, направившему обращение.

-  если  в  письменном  обращении  заявителя   содержится  вопрос,  на
который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи
с  ранее  направляемыми  обращениями,  и  при  этом  в  обращении  не
приводятся новые доводы или обстоятельства,  при условии, что указанное
обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же
государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому
же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель;

- если в письменном  обращении  содержится  вопрос, ответ на который
размещен на официальном сайте данных государственного органа или органа
местного  самоуправления  в  информационно-телекоммуникационной  сети
«Интернет», при этом  в течение семи дней со дня регистрации обращения
заявителю  сообщается  электронный  адрес  официального  сайта  в
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  на  котором



размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение,
содержащее обжалование судебного решения, не возвращается;

-   если  ответ  по  существу  поставленного  в  обращении  вопроса  не
может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную
или  иную  охраняемую  федеральным  законом  тайну,  заявителю,
направившему  обращение,  сообщается  о  невозможности  дать  ответ  по
существу  поставленного  в  нем  вопроса  в  связи  с  недопустимостью
разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в
письменном обращении  вопросов  не  мог  быть  дан,  в  последующем были
устранены, заявитель вправе вновь направить письменное обращение.

2.10.3.  Под  информацией  ограниченного  доступа  понимается
конфиденциальные  сведения  о  персональных  данных  участников  единого
государственного экзамена. К такой информации относится:

- данные об участниках единого государственного экзамена;
- данные о работниках пунктов проведения экзаменов (далее – ППЭ);
- данные об экспертах предметных комиссий;
- данные об аудиториях ППЭ.

2.11.  Перечень  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе,
сведения  о  документе  (документах),  выдаваемом  (выдаваемых)
организациями,  участвующими  в  предоставлении  муниципальной
услуги

2.11.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
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2.12.  Порядок,  размер  и  основания  взимания  государственной

пошлины  или  иной  платы,  взимаемой  за  предоставление
муниципальной услуги

2.12.1.  Государственная  пошлина  за  предоставление  муниципальной
услуги  не взимается.

2.12.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12.3.  В  случае  внесения  изменений  в  выданный  по  результатам

предоставления  муниципальной  услуги  документ,  направленный  на
исправление  ошибок,  допущенных  по  вине  органа  и  (или)  должностного
лица, МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается.

2.13.  Порядок,  размер  и  основания  взимания  платы  за
предоставление  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.13.1.  Плата  за  предоставление  услуг,  которые  являются
необходимыми и обязательными, не взимается. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о  предоставлении  муниципальной  услуги,  услуги,  предоставляемой
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги и
при получении результата предоставления муниципальной услуги



2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата
предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении   услуги,  предоставляемой  организацией,  участвующей  в
предоставлении  муниципальной  услуги,  устанавливается  регламентами
работы организаций.

2.15.  Срок  и  порядок  регистрации  запроса  заявителя  о
предоставлении  муниципальной  услуги  и  услуги,  предоставляемой
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в
том числе в электронной форме

2.15.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги, в
том  числе  -  в  электронной  форме,  является  получение  заявления,
направленного  заявителем  по  почте,  в  электронной форме,  переданное  на
личном приеме, или доставленных в комитет через многофункциональный
центр предоставления государственных и муниципальных услуг,  работники
которых в течение 1 (одного) дня регистрируют   письменные обращения
(заявления) в журналах регистрации запросов.

Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении не должен
превышать 15 минут.

2.15.2.  При личном обращении заявителя  должностное лицо комитета
устанавливает  личность  заявителя,  проверяет  документ,  удостоверяющий
личность,  устанавливает  предмет  обращения,  принимает  и  регистрирует
письменное обращение (заявление), а также по просьбе заявителя – передает
ему второй экземпляр заявления (обращения) с указанием регистрационного
номера и даты поступления документов.

14
     2.15.3.  При поступлении запроса  в  электронной форме,  в  том числе
через  региональную  государственную  информационную  систему  «Портал
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»
http://uslugi.novreg.ru и  федеральную  государственную  информационную
систему  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг
(функций)»  http://www.gosuslugi.ru осуществляется в день их поступления в
уполномоченный  орган  либо  на  следующий  день  в  случае  поступления
запроса  заявителя  о  предоставлении  муниципальной услуги  по  окончании
рабочего времени уполномоченного органа.  В случае поступления запроса
заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги  в  выходные  или
нерабочие  праздничные  дни  их  регистрация  осуществляется  в  первый
рабочий  день  уполномоченного  органа,  следующий  за  выходным  или
нерабочим праздничным днем.

Запрос  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги
регистрируется в ведомственной системе документооборота с присвоением

http://www.gosuslugi.ru/
http://uslugi.novreg.ru/


запросу  входящего  номера  и  указанием  даты  его  получения,
уполномоченным органом.

2.16.  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

Места,  предназначенные  для  ознакомления  заявителей  с
информационными  материалами  и  заполнения  документов,  оборудуются
информационными  стендами,  стульями,  столами  (стойками)  и
обеспечиваются  образцами  заполнения  документов,  бумагой  и
канцелярскими  принадлежностями  для  обеспечения  возможности
оформления документов.

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к
нормативным  правовым  актам,  регулирующим  предоставление
муниципальной услуги.

Места  для  ожидания  оборудуются  стульями,  кресельными секциями
или  скамьями  (банкетками).  Количество  мест  для  ожидания  определяется
исходя  из  фактической  нагрузки  и  возможностей  для  их  размещения  в
здании.

Помещения  для  непосредственного  взаимодействия  с  заявителями
могут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных
рабочих мест.

Кабинеты,  предназначенные  для  приема  заявителей,  должны  быть
оборудованы  информационными  табличками  (вывесками)  с  указанием
номера  кабинета,  фамилии,  имени,  отчества  (при  наличии)  и  должности
муниципального  служащего,  графика  приема  заявителей  для  личного
представления документов и консультирования.

Каждое  рабочее  место  должно  быть  оборудовано  персональным
компьютером  с  возможностью  доступа  к  необходимым  информационным
базам, печатающим и сканирующим устройствам.
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В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая

инвалидов,  использующих  кресла-коляски  и  собак-проводников)  к  месту
предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению),
в  котором  предоставляется  муниципальная  услуга,  а  также  для
беспрепятственного  пользования  транспортом,  средствами  связи  и
информации;

возможность  самостоятельного  передвижения  по  территории,  на
которой  расположены  объекты  (здания,  помещения),  в  которых
предоставляется муниципальная услуга,  а также входа на такие объекты и
выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том
числе с использованием кресла-коляски;



надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей  информации,
необходимых  для  обеспечения  беспрепятственного  доступа  к  объектам
(зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с
учетом ограничений жизнедеятельности;

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

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых

предоставляется муниципальная услуга;
оказание  помощи  в  преодолении  барьеров,  мешающих  получению

муниципальной услуги наравне с другими лицами.
В  случае  невозможности  полностью  приспособить  помещение

Уполномоченного  органа  с  учетом  потребности  инвалида  ему
обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги.

На  стоянке  должны  быть  предусмотрены  места  для  парковки
специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным
местом плата не взимается.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в
том  числе  количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными
лицами  при  предоставлении  муниципальной  услуги  и  их
продолжительность,  возможность  получения  муниципальной  услуги  в
многофункциональном  центре  предоставления  государственных  и
муниципальных  услуг,  возможность  получения  информации  о  ходе
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием
информационно-коммуникационных технологий

2.17.1.  Показателями  качества  и  доступности  муниципальной услуги
является  совокупность  количественных  и  качественных  параметров,
позволяющих  измерять  и  оценивать  процесс  и  результат  предоставления
муниципальной услуги.
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2.17.2.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной

услуги являются: 
транспортная  доступность  к  местам  предоставления  муниципальной

услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями;
возможность  получения  полной,  актуальной  и  достоверной

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в
электронной форме;

возможность  выбора  способа  обращения  за  предоставлением
муниципальной  услуги  (лично,  через  представителя,  через  МФЦ,
посредством единого портала ЕПГУ, регионального портала РПГУ);



возможность получения информации о порядке и ходе предоставления
муниципальной  услуги,  в  том  числе  с  использованием  информационно-
коммуникационных технологий.

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги
являются:  

степень  удовлетворенности  заявителей  качеством  и  доступностью
муниципальной услуги;

соответствие  предоставляемой  муниципальной  услуги  требованиям
настоящего административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
количество обоснованных жалоб.
2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет

не более  двух взаимодействий с  должностными лицами Уполномоченного
органа.

Продолжительность  каждого  взаимодействия  не  должна  превышать
15 минут.

2.18.  Иные  требования,  в  том  числе  учитывающие  особенности
предоставления  муниципальной  услуги  в  многофункциональных
центрах  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  и
особенности  предоставления  муниципальной  услуги  в  электронной
форме

2.18.1.  Заявителям  обеспечивается  возможность  получения
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с
использованием единого портала, регионального портала.

2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги
может  осуществляться  в  МФЦ при наличии  заключенного  соглашения   о
взаимодействии между Администрацией и ГОАУ «МФЦ».

2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной
услуги  в  электронной  форме  заявитель  формирует  заявление на
предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и
подписывает  его  электронной  подписью  в  соответствии  с  требованиями
Федерального  закона от  06.04.2011  №  63-ФЗ,  Федерального  закона от
27.07.2010  № 210-ФЗ и  Правил  определения  видов  электронной  подписи,
использование которых 
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 допускается  при  обращении  за  получением  государственных  и
муниципальных  услуг,  утвержденных  постановлением  Правительства
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в

том числе особенности выполнения административных процедур в
электронной форме, а также  особенности  выполнения

административных процедур  в МФЦ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

consultantplus://offline/ref=248BBD60C87C3D5BD49073C581E42F8A806EDFEDF6C73790B3038DB6491BA112E19A7D1D0BC7BDFDBB5E1265C67AI5M
consultantplus://offline/ref=248BBD60C87C3D5BD49073C581E42F8A816CDCE3F3C93790B3038DB6491BA112E19A7D1D0BC7BDFDBB5E1265C67AI5M
consultantplus://offline/ref=248BBD60C87C3D5BD49072CB94E42F8A816BDFE8FBC93790B3038DB6491BA112F39A251109C2A0FABA4B443483F96C17294F07C7361D667376IDM


3.1.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя
следующие административные процедуры:

прием заявления;
поиск, анализ и обработку запрашиваемой информации;
выдачу  документа,  содержащего  запрашиваемую  информацию  или

сведения об отсутствии запрашиваемой информации;
3.1.2.  Последовательность  административных  процедур  при

предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение
№ 2 к настоящему административному регламенту).

3.2. Прием заявления
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является

обращение заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием  для  начала  административной  процедуры  является

поступление  от  заявителя  заявления  о  предоставлении  муниципальной
услуги и иных документов:

на бумажном носителе непосредственно в  комитет образования, МФЦ;
на бумажном носителе в  комитет образования посредством  почтового

отправления;
в форме электронного документа с использованием Единого портала ,

электронной почты.
При личной форме подачи документов в комитет образования , МФЦ

подача  заявления  осуществляется   в  порядке  общей  очереди  в  приемные
часы. При личной форме подачи  заявитель подает заявление на бумажном
носителе.

При  личной  форме  подачи  документов  заявление  о  предоставлении
муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в
комитете образования , МФЦ либо оформлено заранее.

По  просьбе  обратившегося  лица  заявление  может  быть  оформлено
должностным  лицом  комитета  образования,  специалистом  МФЦ,
ответственными  за  прием  документов,  с  использованием  программных
средств.  В  этом случае  заявитель  собственноручно вписывает в  заявление
свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.
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Должностное  лицо комитета  образования,  ответственное  за  прием

документов,  осуществляет  следующие  действия  в  ходе  приема
заявителя:

устанавливает предмет обращения; 
устанавливает  личность  заявителя,  в  том  числе  проверяет  наличие

документа, удостоверяющего личность;
проверяет полномочия заявителя;

       регистрирует заявление  в день его  поступления;

Специалист  МФЦ,  ответственный  за  прием  документов,
осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:
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устанавливает предмет обращения; 
устанавливает  личность  заявителя,  в  том  числе  проверяет  наличие

документа, удостоверяющего личность;
проверяет полномочия заявителя;
 формирует  заявление  о  предоставлении  услуги  посредством

информационной системы МФЦ, регистрирует заявление в информационной
системе  МФЦ,  выдает  заявителю  (представителю  заявителя)  расписку  о
получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления.

Передача в комитет образования  документов, принятых специалистами
МФЦ,  осуществляется  посредством  информационной  системе  МФЦ  не
позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в
МФЦ.

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа,
сведениям,  содержащимся в  документе  на  бумажном носителе,  заверяется
усиленной  квалифицированной  электронной  подписью  должностного
лица МФЦ.

Длительность  осуществления  всех  необходимых  действий  не  может
превышать 15 минут.

Заявление   для  предоставления  муниципальной  услуги  может   быть
представлены в комитет образования посредством направления заявления о
предоставлении  муниципальной  услуги  и  иных  документов  почтовым
отправлением,  через   Единый портал,  электронную почту  (заочная  форма
подачи документов):

-  в  виде  оригинала  заявления  на  бумажном  носителе  посредством
почтового  отправления.  В  данном  случае  удостоверение  верности  копий
документов  осуществляется  в  порядке,  установленном  федеральным
законодательством.

Днем регистрации заявления является день его поступления в  комитет
образования;

19
-  в  электронном  виде  посредством  заполнения  интерактивной  формы

заявления,  подписанного  электронной  подписью,  через  личный  кабинет
Единого  портала,  без  необходимости  дополнительной  подачи  заявления  в
иной форме.

Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления
осуществляется  автоматически  после  заполнения  заявителем  каждого  из
полей  электронной  формы  заявления.  При  выявлении  некорректно
заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о
характере  выявленной  ошибки  и  порядке  ее  устранения  посредством



информационного  сообщения  непосредственно  в  электронной  форме
заявления.

При формировании заявления обеспечивается:
возможность копирования и сохранения заявления ,  необходимого для

предоставления муниципальной услуги;
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы

заявления;
в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных

в электронную форму заявления значений, в том числе при возникновении
ошибок  ввода  и  возврате  для  повторного  ввода  значений  в  электронную
форму заявления;

заполнение  полей  электронной  формы  заявления  до  начала  ввода
сведений  заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в
федеральной  государственной  информационной  системе  «Единая  система
идентификации  и  аутентификации  в  инфраструктуре,  обеспечивающей
информационно-технологическое  взаимодействие информационных систем,
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг
в  электронной  форме»  (далее  -  ЕСИА),  и  сведений,  опубликованных  на
едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

возможность  вернуться  на  любой  из  этапов  заполнения  электронной
формы заявления без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на Едином портале  к ранее поданным
им  заявлениям  в  течение  не  менее  одного  года,  а  также  частично
сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное  и  подписанное  заявление,  необходимое  для
предоставления  муниципальной   услуги,  направляются  в  комитет
образования посредством  Единого портала;

- в электронном виде посредством электронной почты.
Заявителям  предоставляется  возможность  предварительной  записи  на

представление  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
необходимых документов.

Результат  административной  процедуры  -  прием  и  регистрация
заявления от заявителя.
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Время  выполнения  административной  процедуры  не  должно

превышать 15 (пятнадцати) минут.

3.3. Поиск, анализ и обработка запрашиваемой информации
3.3.1.  Основанием для начала административной процедуры -  поиск,

анализ  и  обработка  запрашиваемой  информации  является
зарегистрированное заявление.

3.3.2.  Специалисты  комитета,  ответственные  за  предоставление
муниципальной услуги:



осуществляют поиск запрашиваемой информации, используя в рамках
своей компетенции соответствующие источники для сбора информации;

заносят данные с бумажных носителей в программный комплекс.
3.3.3.  В  случае  конфликтной  ситуации,  изложенной  в  заявлении,

приказом  комитета  создается  комиссия  по  расследованию  обстоятельств,
указанных в заявлении.

3.3.4. Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме
электронных  документов  с  использованием   Единого  портала   через
информационную  систему  межведомственного  взаимодействия  «Smart
Route» (далее - информационная система).

Специалист,  входит в информационную систему, путем авторизации,
используя  «Логин»  и  «Пароль»  или  сертификат  электронной  цифровой
подписи (при ее наличии) и производит следующие действия:

1) проверяет правильность заполнения заявления в электронной форме,
а также полноту указанных сведений;

2)  проверяет  соответствие  представленных  электронных  документов
установленным действующим законодательством требованиям, а именно:

а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги;
б)  актуальность  представленных  документов  в  соответствии  с

требованиями к срокам их действия;
3) проверяет соблюдение следующих требований:
а) наличие четкого изображения сканированных документов;
б)  соответствие  сведений,  содержащихся   в  заявлении,  сведениям,

содержащимся в представленных заявителем документах.
Подлинные  документы,  необходимые  для  оказания  муниципальной

услуги, предоставляются заявителем лично, специалист назначает заявителю
дату, время и место приема.

6) вносит в журнал регистрации обращений граждан  запись о приеме
электронного заявления и документов;

7) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке,
путем заполнения в информационной системе интерактивных полей.
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Регистрация  заявления,  поступившего  в  форме  электронного

документа,    осуществляется  в  день  его  поступления  в  уполномоченный
орган.  В  случае  поступления  заявления  в  выходные  или  нерабочие
праздничные дни его  регистрация  осуществляется  в  первый рабочий день
уполномоченного  органа,  следующий  за  выходным  или  нерабочим
праздничным днем.

3.3.5.  Срок  выполнения  административной  процедуры  не  должен
превышать 15 дней.



3.3.6.  Результатом  административной  процедуры  являются
подготовленные документы, содержащие запрашиваемую информацию или
сведения об отсутствии запрашиваемой информации.

3.4. Выдача документа, содержащего запрашиваемую информацию
или сведения об отсутствии запрашиваемой информации

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры - выдача
документа,  содержащего  запрашиваемую  информацию  или  сведения  об
отсутствии  запрашиваемой  информации,  является  поступление  в  комитет
образования  документов,  содержащих  запрашиваемую  информацию  или
сведения об отсутствии запрашиваемой информации.

3.4.2. По итогам обработки собранной информации подготавливается
ответ заявителю в установленной форме. Ответ заявителю регистрируется в
журнале  исходящих документов комитета.
       3.4.3.Должностное лицо комитета  образования   вручает  (направляет)
заявителю  результат   предоставления  муниципальной  услуги  в  течение  1
(одного)  рабочего  дня  со  дня   поступления   в  комитет  образования
необходимой информации.
       3.4.4.  Результатом  административной  процедуры  является  документ,
содержащий  запрашиваемую  информацию  или  сведения  об  отсутствии
запрашиваемой информации
      3.4.5.Результат предоставления муниципальной услуги в электронной
форме  с  использованием  Единого  портала   в  случае  принятия  решения  о
предоставлении  муниципальной  услуги,  подтверждается  присвоением
статуса  заявке  «исполнено».  Действие  изменения  статуса  заявления,
поступившего  в  электронной  форме  с  использованием  Единого  портала  ,
производит должностное лицо комитета образования.

В  случае  отсутствия  запрашиваемой  информации   по  заявлению,
поступившему  в  комитет  образования   в  электронной  форме  с
использованием  Единого портала , заявке присваивается статус «отказано».

3.4.6.  Максимальное  время,  затраченное  на  административное
действие, не должно превышать 1 (одного) рабочего  дня.
         3.4.7.  Должностное  лицо  и  (или)  работник,  не  представившие
(несвоевременно  представившие)  запрошенные  и  находящиеся  в
распоряжении соответствующих органа либо организации документ или
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 информацию,  подлежат  административной,  дисциплинарной  или  иной
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации

3.5. Порядок выполнения административных процедур МФЦ
3.5.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в

порядке,  установленном  настоящим  административным  регламентом  с
учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между
администрацией  муниципального  района  и МФЦ. 



         3.6.Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставления муниципальной услуги

документах
3.6.1.В  случае  выявления  заявителем  в  документах,  являющихся

результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  опечаток  и  (или)
ошибок  заявитель  представляет  (направляет)  на  имя  руководителя
муниципальной  образовательной  организации   заявление об  исправлении
таких  опечаток  и  (или)  ошибок  посредством  личного  обращения  или
почтовым отправлением.

К  заявлению  прилагается  оригинал  документа,  в  котором  допущена
опечатка  и  (или)  ошибка.  Также  заявитель  вправе  приобщить  документы,
обосновывающие доводы, изложенные в заявлении.

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на
следующий  рабочий  день  в  случае  поступления  заявления  по  окончании
рабочего  времени.  В  случае  поступления  заявления  в  выходные  или
нерабочие  праздничные  дни  его  регистрация  осуществляется  в  первый
рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Должностное  лицо   муниципальной  образовательной  организации
проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных
в  результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах
должностное  лицо  муниципальной  образовательной  организации
подготавливает  документ,  являющийся  результатом  предоставления
муниципальной услуги, с учетом исправления допущенных опечаток и (или)
ошибок  в  срок,  не  превышающий  5  рабочих  дней  со  дня  регистрации
соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных
в  результате  предоставления  муниципальной  услуги,  должностное  лицо
муниципальной образовательной организации  подготавливает уведомление
об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного
на  подписание  такого  документа  должностного  лица  в  срок,  не
превышающий  5  рабочих  дней  со  дня  регистрации  соответствующего
заявления.

Выдача  (направление)  результата  рассмотрения  заявления  об
исправлении  опечаток  и  (или)  ошибок  осуществляется  в  соответствии  со
способом, указанным в заявлении.
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4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной

услуги

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

4.1.1. Текущий контроль за  соблюдением и исполнением положений
Административного  регламента,  а  также  нормативных  правовых  актов,
устанавливающих  требования  к  предоставлению  муниципальной  услуги,
осуществляется:

специалистами,  выполняющими  отдельные  административные
процедуры  -  путем  контроля  за  исполнением  установленных
административных  процедур,  административных  действий  в  составе
административных  процедур,  и  сроков  выполнения  административных
процедур;

должностными  лицами  комитета,  ответственными  за  организацию
работы  по  предоставлению  муниципальной  услуги  -  путем  проведения
проверок  соблюдения  и  исполнения  специалистами   положений
административного  регламента,  нормативных  правовых  актов  Российской
Федерации.

4.1.2. Перечень  должностных  лиц,  ответственных  за  организацию
работы по предоставлению муниципальных услуг, устанавливается правовым
актом Администрации муниципального района.

4.1.3.  МФЦ,  работники  МФЦ несут  ответственность,  установленную
законодательством Российской Федерации:

за полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную
(муниципальную) услугу,  запросов о предоставлении государственных или
муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ
сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых орга-
ну, предоставляющему государственную услугу, органу, предоставляющему
муниципальную услугу,  заявлений,  составленных  на  основании  комплекс-
ного запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых
для  предоставления  государственных  и  (или)  муниципальных  услуг,
указанных в комплексном запросе;

за  своевременную  передачу  органу,  предоставляющему  государст-
венную услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов
о  предоставлении  государственных  или  муниципальных  услуг,  заявлений,
составленных  на  основании  комплексных  запросов,  иных  сведений,
документов  и  (или)  информации,  принятых  от  заявителя,  а  также  за
своевременную  выдачу  заявителю  документов,  переданных  в  этих  целях
МФЦ  органом,  предоставляющим  государственную  услугу,  органом,
предоставляющим муниципальную услугу;
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за соблюдение прав субъектов персональных данных,  за  соблюдение

законодательства  Российской  Федерации,  устанавливающего  особенности



обращения  с  информацией,  доступ  к  которой  ограничен  федеральным
законом.

Работники  МФЦ  при  неисполнении  либо  при  ненадлежащем  испол-
нении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ,
привлекаются  к  ответственности,  в  том  числе  установленной  Уголовным
кодексом  Российской  Федерации  и  Кодексом  Российской  Федерации  об
административных правонарушениях для должностных лиц.

4.2  Порядок  и  периодичность  осуществления  плановых  и
внеплановых проверок  полноты  и  качества  предоставления
муниципальной  услуга,  в том  числе  порядок  и  формы  контроля  за
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1.Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления
муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых
проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических
лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения
заявителей,  содержащих  жалобы  на  решения,  действия  (бездействие)
должностных лиц комитета.

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным
планом деятельности комитета.

4.2.2. Внеплановые  проверки  организуются  и  проводятся  в  случаях
обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов
действиями (бездействием) должностных лиц комитета.

4.3.  Порядок  привлечения  к  ответственности  должностных  лиц
комитета  за решения  и  действия  (бездействие),  принимаемые
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1.  Персональная  ответственность  специалистов  за  неисполнение
или  ненадлежащее  исполнение  требований  административного  регламента
устанавливается  в  их  должностных  инструкциях  в  соответствии  с
требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.3.2.  В  случае  нарушения  прав  граждан  и  юридических  лиц  по
результатам  проверок,  виновные  лица  привлекаются  к  ответственности,
установленной действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля  за  предоставлением муниципальной  услуги,  в  том  числе  со
стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Требованиями  к  порядку  и  формам  контроля  за  исполнением
муниципальной услуги являются:

1) независимость;
2) профессиональная компетентность;
3) должная тщательность.
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4.4.2.  Независимость  руководителя  уполномоченного  органа,

осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги, от



должностных  лиц  состоит  в  том,  что  при  осуществлении  контроля  они
независимы от должностных лиц, в том числе не имеют родства с ними.

Руководитель уполномоченного органа, осуществляющий контроль за
исполнением муниципальной  услуги,  должен  принимать  меры  по
предотвращению  конфликта  интересов  при  исполнении  муниципальной
услуги.

4.4.3.  Профессиональная  компетентность  руководителя,
осуществляющего контроль за исполнением муниципальной услуги, состоит
в  том,  что  при  осуществлении  контроля  за  исполнением  муниципальной
услуги он  обладает  необходимыми  профессиональными  знаниями  и
навыками.

4.4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые,
предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации,
формы контроля за деятельностью комитета по образованию Администрации
муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.

Форма  жалобы  (претензии)   представлена  в  приложении  №4  к
административному регламенту.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) муниципального органа, исполняющего

муниципальную услугу, а также их должностных лиц, МФЦ, работников
МФЦ

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на 
досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) 
решений,  принятых (осуществленных) в ходе предоставления 
муниципальной услуги (далее - жалоба)

Заявитель,  права  и  законные  интересы  которого  нарушены
должностными  лицами  Уполномоченного  органа  (в  том  числе  в  случае
ненадлежащего  исполнения  ими  обязанностей  при  предоставлении
муниципальной услуги) либо работником МФЦ, имеет право на досудебное
(внесудебное)  обжалование  решений  и  действий  (бездействия),  принятых
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы
Предметом  жалобы  являются  нарушения  порядка  осуществления

административных  процедур,  а  также  других  требований  и  положений
административного регламента.

Заявитель  может  обратиться  с  жалобой,  в  том  числе  в  следующих
случаях: 

нарушения срока регистрации заявления и прилагаемых документов о
предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
требование  у  заявителя  документов  или  информации  либо

осуществления  действий,  представление  или  осуществление  которых  не



предусмотрено  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными 
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правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации,  муниципальными
правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной
услуги;

отказа  в  приеме  документов,  представление  которых  предусмотрено
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми  актами  Новгородской  области,  муниципальными  правовыми
актами, у заявителя;

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
ними  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области,
муниципальными правовыми актами;

затребования с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги
платы,  не  предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Новгородской  области,
муниципальными правовыми актами;

отказа  Уполномоченного  органа,  его  должностного  лица,  МФЦ,
работника МФЦ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных
в  результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах  либо
нарушение установленного срока таких исправлений;

нарушения  срока  или  порядка  выдачи  документов  по  результатам
предоставления муниципальной услуги;

приостановления  предоставления  муниципальной  услуги,  если
основания  приостановления  не  предусмотрены  федеральными  законами  и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

требование  у  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом
4  части  1  статьи  7  Федерального  закона  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  МФЦ,  работника  МФЦ  возможно  в
случае,  если  на  МФЦ,  решения  и  действия  (бездействие)  которого
обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению  соответствующей
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3



статьи 16 Федерального  закона от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг».
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5.3. Органы и должностные лица, которым может быть направлена

жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Заявители  могут  обжаловать  решения  и  действия  (бездействие),

принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  специалистов  органов

местного  самоуправления подается руководителю  органов  местного
самоуправления.

Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  руководителя  органа
местного  самоуправления подается Главе  администрации  Любытинского
муниципального района

Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается
руководителю этого МФЦ.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ  подается в орган
исполнительной власти Новгородской области, осуществляющий функции и
полномочия учредителя МФЦ.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1.  Жалоба  подается  должностному  лицу,  наделенному

полномочиями по рассмотрению жалоб, указанному в пункте 5.3 настоящего
административного  регламента,  в  письменной  форме,  в  том  числе  при
личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.4.2.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя,
также  представляется  документ,  подтверждающий  полномочия  на
осуществление  действий  от  имени  заявителя.  В  качестве  документа,
подтверждающего  полномочия  на  осуществление  действий  от  имени
заявителя,  может  быть  представлена  доверенность,  оформленная  в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.3.  Прием  жалоб  в  письменной  форме  осуществляется  органом
местного самоуправления. 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.

Жалоба может быть также направлена через ГОАУ «МФЦ».
5.4.4.  В  электронном  виде  жалоба  может  быть  подана  заявителем

посредством:
-  официального  сайта  органа  местного  самоуправления  в

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
-  региональной  государственной  информационной  системы  «Портал

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;



-  федеральной  государственной  информационной  системы  «Единый
портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
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5.4.5. Жалоба должна содержать:
1)  наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,

его должностного лица или специалиста, решения и действия (бездействие)
которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства  заявителя  -  физического  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
или специалиста;

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

5.4.6.  Жалоба,  поступившая  в  орган  местного  самоуправления,
рассматривается  руководителем  или  заместителем  руководителя  органа
местного самоуправления.

Рассмотрение  обращения  не  может  быть  поручено  должностным
лицам, решения или действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.7. Жалоба должна содержать:
наименование  органа,  предоставляющего  государственную  услугу

(органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу)  должностного  лица
органа,  предоставляющего  государственную  услугу  (органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу),  либо  государственного
(муниципального)  служащего,  МФЦ,  его  руководителя  и  (или)  работника,
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего  государственную  услугу  (органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу)  должностного  лица  органа,  предоставляющего
государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу)



либо  государственного  (муниципального)  служащего,  МФЦ,  работника
МФЦ;

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  государственную

услугу (орган, предоставляющий муниципальную услугу) МФЦ, учредителю
МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее
регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  органа,  предоставляющего
государственную  услугу  (органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу),  МФЦ,  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. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:
жалоба  удовлетворяется,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого

решения,  исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в
результате  предоставления  государственной  (муниципальной)  услуги
документах,  возврата  заявителю  денежных  средств,  взимание  которых  не
предусмотрено

нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными  правовыми  актами  области,  муниципальными  правовыми
актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
При  удовлетворении  жалобы  Уполномоченный  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.

В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю,  дается  информация  о  действиях,  осуществляемых  органом,
предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ в целях незамедлительного



 устранения  выявленных  нарушений  при  оказании  муниципальной
услуги,  а  также  приносятся  извинения  за  доставленные  неудобства  и
указывается  информация  о  дальнейших  действиях,  которые  необходимо
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

Уполномоченный  орган  отказывает  в  удовлетворении  жалобы  в
следующих случаях:

наличия  вступившего  в  законную силу  решения суда,  арбитражного
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
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подачи  жалобы  лицом,  полномочия  которого  не  подтверждены  в

порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
наличия  решения по  жалобе,  принятого  ранее  в  отношении того  же

заявителя и по тому же предмету жалобы;
признания доводов заявителя необоснованными.
В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе

заявителю  даются  аргументированные  разъяснения  о  причинах  принятого
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.7.  Порядок  информирования  заявителя  о  результатах
рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в
пункте  5.6.  настоящего  Административного  регламента,  заявителю  в
письменной  форме  и  по  желанию  заявителя  в  электронной  форме
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:
наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,

рассмотревшего жалобу,  должность,  фамилия,  имя,  отчество (при наличии
его) должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение
по жалобе;

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

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе

заявителю,   дается  информация  о  действиях,  осуществляемых  органом,
предоставляющим  услугу,  многофункциональным  центром  либо
организацией,  привлеченной  многофункциональным  центром,   в  целях
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании услуги,
а  также  приносятся  извинения  за  доставленные  неудобства  и  указывается
информация  о  дальнейших  действиях,  которые  необходимо  совершить
заявителю в целях получения услуги;



в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю,  даются аргументированные разъяснения о причинах принятого
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения».
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5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
5.8.1.  Заявитель  вправе  обжаловать  решения,  действия  (бездействие)

органа  местного  самоуправления,  его  должностных лиц и  специалистов  в
ходе  предоставления  муниципальной  услуги  в  административном  и  (или)
судебном  порядке  в  соответствии  с  законодательством  Российской
Федерации.

5.9.  Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1.  В  случае,  если  для  написания  заявления  (жалобы)  заявителю
необходимы  информация  и  (или)  документы,  имеющие  отношение  к
предоставлению государственной услуги и находящиеся в органе местного
самоуправления,  соответствующие  информация  и  документы
предоставляются  ему  для  ознакомления,  если  это  не  затрагивает  права,
свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации
и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или
иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10.  Способы  информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и
рассмотрения жалобы

5.10.1. Орган местного самоуправления обеспечивает:
1)информирование  заявителей  о  порядке  обжалования  решений  и

действий (бездействия) органа местного самоуправления, его должностных
лиц  либо  специалистов  посредством  размещения  информации  на  стендах
органа  местного  самоуправления,  в  региональной  государственной
информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг
(функций)  Новгородской  области»  и  федеральной  государственной
информационной  системе  «Единый  портал  государственных  и
муниципальных услуг (функций)»;

2)  консультирование  заявителей  о  порядке  обжалования  решений  и
действий (бездействия) органом местного самоуправления, его должностных
лиц либо специалистов,  в том числе по телефону, электронной почте,  при
личном приеме.

5.11.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих
порядок досудебного (внесудебного)  обжалования решений и действий
(бездействий) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц



Досудебное  (внесудебное)  обжалование  решений  и  действий
(бездействий)  Уполномоченного  органа,  его  должностных  лиц,  МФЦ,
работников МФЦ осуществляется в соответствии с:

Федеральным  законом  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Информация,  указанная  в  данном  разделе,  подлежит  обязательному
размещению на едином портале и региональном портале.

________________________

                                            «Приложение № 1
                                               к административному регламенту

                                            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 ЕГЭ, а также информации из
                                             баз данных по Любытинскому муниципальному

                                               району об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ»
                                                         

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок,
адресах электронной почты, режиме работы учреждений и организаций,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

Название
учреждения и  (или)

организации
(в соответствии 

с уставом)

Юридический 
адрес Телефон Адрес

сайта / e-mail
Режим 
работы

Муниципальное 
автономное 
общеобразовательно
е учреждение 
«Любытинская  
средняя школа»

174760, 
Новгородская 

область, 
Любытинский

район,
р.п.Любытино,
ул.Советов, д.9

61-266
(факс),

телефон
автоинформатор

отсутствует

http://
www.5307slu
b.edusite.ru /

avtlyubsch 
@yandex.ru

пн.-пт.
8.00-17.00

сб.8.00-
13.00

Муниципальное 
автономное 
общеобразовательно
е учреждение 
«Зарубинская  
основная школа»

174750, 
Новгородская 

область, 
Любытинский

район,
с.Зарубино,

ул. 1 Мая, д.32

67-934,
телефон

автоинформатор
отсутствует

http://
www.5307so
ucz.edusite.ru
/

zarubi@mail.
ru

пн.-пт.
8.00-17.00

сб.8.00-
13.00

Муниципальное  
автономное 
общеобразовательно
е учреждение  
«Неболчская 
средняя  школа»

174755, 
Новгородская 

область, 
Любытинский

район,
р.п.Неболчи,

ул.Школьная, д.1

65-352
(факс),

телефон
автоинформатор

отсутствует

http://
www.5307ne
bol.edusite.ru 
/

nebolchi_sch
ool@mail.ru

пн.-пт.
8.00-17.00

сб.8.00-
13.00

http://mail.yandex.ru/classic/compose?to=nebolchi_school@mail.ru
http://mail.yandex.ru/classic/compose?to=nebolchi_school@mail.ru
http://www.5307nebol.edusite.ru/
http://www.5307nebol.edusite.ru/
http://www.5307nebol.edusite.ru/
http://mail.yandex.ru/classic/compose?to=zarubi@mail.ru
http://mail.yandex.ru/classic/compose?to=zarubi@mail.ru
http://www.5307soucz.edusite.ru/
http://www.5307soucz.edusite.ru/
http://www.5307soucz.edusite.ru/
mailto:avtlyubsch@yandex.ru
mailto:avtlyubsch@yandex.ru
http://www.5307slub.edusite.ru/
http://www.5307slub.edusite.ru/
http://www.5307slub.edusite.ru/


Отделение ГОАУ
Новгородской

области МФЦ в
р.п.Любытино

174760,
Новгородская  

область,
Любытинский 

район,
 р.п.Любытино,
ул.Советов, д.29

8-8162-60-88-06
доб. 5430, 5431,

телефон
автоинформатор

отсутствует

www.lubytino.
ru
mfclubitino@ 
yandex.ru

пн-08.30-
12.00
вт-ср-
08.30-
17.30
чт-08.30-
20.00
пт-08.30-
17.30
сб-09.00-
14.00

Территориально
обособленное
структурное

подразделение -
МФЦ - Неболчи 

174760
Новгородская

область,
Любытинский 

район, п.Неболчи,
ул. Советская, д.3

8-921-199-42-14
телефон

автоинформатор
отсутствует

mfcnebolchi@
yandex.ru 

пн-08.30-
16.30
вт-08.30-
17.00
ср-08.30-
16.30
чт-10.00-
17.00
пт-08.30-
16.30
сб., вс.-
выходной

Министерство 
образования 
Новгородской  
области

173001,
Великий

Новгород,
ул.Новолучанская,

д.27

(8162) 50-10-70 
(приемная),

телефон
автоинформатор

отсутствует

http://www. 
edu53.ru/

depobr@ 
edu53.ru

пн-пт-
08.30-
17.30,
обед 
13.00-
14.00

Региональный  центр 
обработки  
информации  
Новгородской 
области

173001,
Великий

Новгород,
ул.Новолучанская,

д.27

8(8162) 77-87-14,
телефон

автоинформатор
отсутствует

https://
rcoi53.ru/

rcoi53@mail
.ru

 
пн-пт-
08.30-
17.30,
обед 
13.00-

14.00

mailto:rcoi53@mail.ru
mailto:rcoi53@mail.ru
mailto:depobr@edu53.ru
mailto:depobr@edu53.ru
mailto:mfcnebolchi@yandex.ru
mailto:mfcnebolchi@yandex.ru
http://www.lubytino/


                                                           Приложение № 2 
к административному регламенту

предоставления 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 ЕГЭ, а также информации из баз 
данных по Любытинскому муниципальному району

об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ

Блок-схема последовательности действий при исполнении
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 ЕГЭ, а также информации из баз
данных по Любытинскому муниципальному району

об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ

________________________________________

З
А
Я
В
И
Т
Е
Л
Ь

К
О
М
И
Т
Е
Т

Предоставление информации о порядке проведения
государственной итоговой аттестации

Устный запрос, в т.ч. по телефону

Направление письменного,
электронного обращения

Прием и регистрация обращения

Письменный или устный
ответ

Рассмотрение обращения, подготовка
информации

Письменный или электронный ответ



                                                           Приложение № 3 
к административному регламенту

предоставления 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 ЕГЭ, а также информации из баз 
данных по Любытинскому муниципальному району

об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 

Председателю
комитета  образования 
Администрации Любытинского
муниципального района 
_________________________________
                   (Ф.И.О. руководителя)

от_______________________________
                       (Ф.И.О.полностью)

заявление.

Прошу предоставить информацию о ______________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________. 

Ответ  о  результатах  предоставления  муниципальной  услуги  прошу
направить на почтовый адрес (адрес электронной почты): ___________. 

Дата Подпись



                                                           Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению информации о порядке 
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ОБРАЗЕЦ   ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
КОМИТЕТА

_____________________________________________________________________________
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                          Наименование комитета 
(управления)

Жалоба

* Полное  наименование юридического лица,  Ф.И.О. физического  лица: 
____________________________________________________________________________

* Местонахождение  юридического   лица, физического лица : 
_____________________________________________________________________________
                                                         (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица:________________________________________

*на действия (бездействие):
_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по
которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со

ссылками на пункты регламента)
Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.
Перечень прилагаемой документации:
МП
(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

___________________________________
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ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ КОМИТЕТА
___________________________________________________________________________ 

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   
органа,   принявшего   решение   по  жалобе: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с 
жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:
фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным
лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган 
или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или 
должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые 
ссылался заявитель:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На  основании изложенного
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РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью,
_____________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)

2.__________________________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы,  удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)
3. ___________________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных 
нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена  по адресу:_________________________________
____________________________________________________________________________________________

__________________________________            _________________                        _______________________
(должность лица уполномоченного,       (подпись)                              (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе)

____________________________
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