
 

 

 

 

Администрация Ключевского района 

Алтайского края 

 

  

П О С Т АН О В Л Е Н И Е  

«11» декабря 2017г.  № 418 
 с. Ключи  

 
    

Об утверждении административного 

регламента предоставления 

муниципальной услуги 

«Предоставление информации о 

порядке проведения государственной 

(итоговой) аттестации обучающихся, 

освоивших образовательные 

программы основного общего и 

среднего общего образования, в том 

числе в форме единого 

государственного экзамена» 

 

 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации", Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлением администрации Ключевского 

района от 30.11.2010г. №550 «Об утверждении порядка разработки  и 

утверждения административных регламентов исполнения муниципальных 

функций (предоставления муниципальных услуг)», 

 

                                  П О С Т А Н О В Л Я Ю 

 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения 

государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших 

образовательные программы основного общего и среднего общего 

образования, в том числе в форме единого государственного экзамена» 

(прилагается). 

 



2. Постановление от 10.07.2012 № 455 Об утверждении 

административного регламента предоставление муниципальной услуги 

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, 

тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в 

образовательное учреждение» признать утратившим силу. 

 

3. Настоящее постановление обнародовать на официальном сайте 

администрации Ключевского района в сети Интернет.  

 

4. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы района по социальным вопросам Л.А. Зюзину. 

 

 

 

Глава  района        Д.А. Леснов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Могильная Татьяна Александровна  



 Приложение к постановлению 

администрации района 

от                №        
 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) 

аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного 

общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого 

государственного экзамена»  

 

1. Общие положения. 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) 

аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и 

среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена» 

(далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения данной 

муниципальной услуги определяет: 

- стандарт предоставления муниципальной услуги; 

- состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме; 

- формы контроля за исполнением Регламента; 

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных 

лиц, муниципальных служащих. 

1.2. Муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке проведения 

государственной (итоговой)аттестации обучающихся, освоивших образовательные 

программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме 

единого государственного экзамена» предоставляется: 

- обучающимся, освоившим образовательные программы основного общего и 

среднего общего образования; 

Выпускникам образовательных учреждений прошлых лет, имеющие документ 

государственного образца о среднем общем образовании, в том числе лица, у которых 

срок действия результатов ЕГЭ не истек (далее – выпускники прошлых лет); 

- гражданам, имеющие среднее общее образование, полученное в образовательных 

учреждениях иностранных государств; 

- обучающимся, освоившим основные общеобразовательные программы среднего 

общего образования в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа 

для детей и подростков с девиантным(общественно опасным) поведением, 

образовательных учреждениях уголовно-исполнительной системы, а также для 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (лиц, имеющих недостатки в 

физическом и (или) психическом развитии: глухих, слабовидящих, слепых, 

слабослышащих, с тяжелыми нарушениями речи, с нарушениями опорно-двигательного 

аппарата и других, в том числе детей-инвалидов) освоивших основные 

общеобразовательные программы среднего общего образования (выпускники с 

ограниченными возможностями здоровья); 

- родителям, иным законным представителям лиц, указанных в п. 1.2 Регламента. 



II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

«Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) 

аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и 

среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена» 

(далее-муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу предоставляет комитет по образованию администрации 

Ключевского района Алтайского края (далее-комитет по образованию). 

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является 

открытой и общедоступной, может быть получена заявителем: 

- при личном обращении; 

- при письменном обращении; 

- по электронной почте; 

- по телефону сотрудниками комитета по образованию, а так же образовательных 

учреждений, ответственными за информирование; 

- на официальном интернет-сайте комитета по образованию; 

- на портале информационных систем образования Алтайского края 

(http://netschool.edu22.info/); 

2.3.2. Сведения о месте нахождения комитета по образованию, графике работы, 

почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных 

номерах, адресе официального интернет-сайта представлены в Приложении № 1 к 

Регламенту, а так же на Едином портале, Региональном портале. 

2.3.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителя: 

предоставления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление  или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальных услуг; 

предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного 

самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «О порядке предоставления государственных и муниципальных 

услуг» перечень документов. Заявитель вправе предоставить указанные документы и 

информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной 

инициативе. 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы 

местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и 

http://netschool.edu22.info/


органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг на территории муниципального образования Ключевского района. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование 

(устные консультации и разъяснения (лично или по телефону), письменный ответ на 

запрос, а также размещение в средствах массового и электронного информирования 

адресованных неограниченному кругу лиц информационных и справочных материалов 

или рекомендаций) заявителей о порядке проведения государственной (итоговой) 

аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и 

среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при личном 

обращении не должны превышать одного рабочего дня. 

Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при 

письменном запросе не должны превышать 30 дней с момента регистрации запроса. 

Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при запросе 

по электронной почте, не должны превышать трех рабочих дней с момента регистрации 

электронного запроса. 

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993; 

2. Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав 

ребенка в Российской Федерации»; 

3. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 

4. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ « О персональных данных»; 

5. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления 

государственных  и муниципальных услуг»; 

6. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;  

7. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ « Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации» 

8. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 25.12.2013     

№ 1394 « Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам основного общего образования»; 

9. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.12.2013 

№ 1400 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего общего образования». 

2.7. 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 предоставлению заявителем, порядок их предоставления. 

Для получения 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, документы не требуются. 



Для получения муниципальной услуги в части предоставления информации о 

результатах единого государственного экзамена при личном обращении заявитель 

представляет документ, удостоверяющий личность. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются: 

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию; 

- запрашиваемая информация не относится к вопросам о порядке проведения 

государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные 

программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме 

единого государственного экзамена; 

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа; 

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю; 

- в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых государственным 

органом, органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности 

государственного органа, его территориальных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных организаций или проведении иной 

аналитической работы, непосредственно не связной с защитой прав направившего запрос 

пользователя информацией. 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги, и способы ее взимания в случаях. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги. 

При нахождении заявителя в комитете по образованию максимальный срок 

ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата услуги не должен 

превышать 15 мин. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также 

поступивших почтовой связью, в электронном виде, осуществляется в день приема 

данных обращений. 

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

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги. 

Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать: 

1) комфортное расположение заявителя; 

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги; 

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 



Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, 

иметь место для письма и раскладки документов. 

5) В здании организации, которая предоставляет муниципальную услугу, создаются 

условия для прохода инвалидов.  

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается 

помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной 

услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. Лицам с 

инвалидностью и лицам с ограниченными физическими возможностями при 

необходимости оказывается помощь по передвижению в перемещении. На стоянке 

должны быть предусмотрены бесплатные специальные места для парковки транспортных 

средств инвалидов. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме. 

 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры в соответствии с формой запроса. 

3.1. Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления 

муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителей в комитет по образованию путем личного обращения или направления 

обращения с использованием средств массовой информации, информационных систем 

общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи). 

Специалист, ответственный за информирование и консультирование заявителей, в 

рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет заявителям 

информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок 

предоставления муниципальной услуги, по желанию заявителей предоставляет 

справочные материалы. 

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю 

информации (консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

По результатам административной процедуры по желанию заявителя 

предоставляются справочные материалы (образцы запроса). В случае поступления 

обращения от заявителя на бумажном носителе по результатам рассмотрения выдается 

(направляется) ответ на бумажном носителе или по желанию заявителя ответ 

направляется в форме электронного документа. 

3.2. Прием, регистрация, рассмотрение запроса 

Основанием для начала административной процедуры является поступление на 

рассмотрение ответственному специалисту комитета по образованию запроса заявителя, 

зарегистрированного в установленном порядке.  

Запрос, поданный заявителем, рассматривается ответственным специалистом 

комитета по образованию. Ответственный специалист обеспечивает объективное, 

всестороннее рассмотрение запроса, осуществляет поиск запрашиваемой информации и 

подготовку проекта письменного ответа согласно запросу заявителя. 



Результатом исполнения административной процедуры является ответ на запрос, 

содержащий запрашиваемую информацию, либо – об отсутствии запрашиваемой 

заявителем информации. 

3.4. Подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги  

Основанием для начала административной процедуры является подписание и 

передача ответа на запрос для регистрации сотруднику комитета по образованию, в 

компетенцию которого входят прием, регистрация и распределение поступающей 

корреспонденции в соответствии с правилами делопроизводства, принятыми в комитете 

по образованию. 

Зарегистрированный ответ на запрос в форме документа на бумажном носителе в 

течение одного рабочего дня со дня регистрации выдается заявителю лично либо 

направляется заявителю почтовым отправлением или в форме электронного документа 

посредством электронной почты. В случае личного получения непосредственно в комитет 

по образованию заявитель расписывается в получении и указывает дату получения. 

Результатом исполнения административной процедуры является направление ответа 

на запрос заявителю, либо уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений. 

3.4. Публичное информирование 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, 

является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, по 

поручению руководства комитета по образованию осуществляет подготовку информации 

для опубликования в средствах массовой информации и на сайте комитета по 

образованию. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает 

информацию о государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших 

образовательные программы основного общего и среднего общего образования, 

специалисту комитета по образованию, ответственному за взаимодействие со СМИ, для 

публикации, а также размещение данной информации на сайте комитета по образованию. 

Результатом настоящей административной процедуры является направление 

информации о государственной итоговой аттестации в средства массовой информации для 

публикации, а также размещение данной информации на сайте комитета по образованию. 

3.5. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в 

том числе с использованием Единого портала и Регионального портала (далее – Порталы). 

С использованием Порталов заявителям обеспечивается возможность: 

направления заявки на предоставление государственной услуги и получения ответа в 

электронном виде; 

предоставления в установленном порядке информации заявителям и обеспечения 

доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; 

получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса на предоставление 

муниципальной услуги; 

получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

оформление заявителем заявки на предоставление муниципальной услуги (далее – заявка) 

на Порталах. 

Возможность оформления заявки на Порталах предоставляется только заявителям, 

зарегистрированным на Порталах в качестве пользователей. 



Если заявитель не зарегистрирован на Порталах в качестве пользователя, то ему 

необходимо пройти процедуру регистрации в соответствии с правилами регистрации 

граждан на Порталах. 

Для регистрации заявки на предоставление муниципальной услуги через Порталы 

заявителю необходимо: 

авторизоваться на Порталах (войти в личный кабинет); 

из списка муниципальных услуг комитета по образованию выбрать 

соответствующую муниципальную услугу; 

нажатием кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по заполнению 

электронной формы заявки; 

заполнить и отправить электронную форму заявки для предоставления 

муниципальной услуги. 

После поступления электронной формы заявки в комитет по образованию работник, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня: 

Находит в ведомственной информационной системе соответствующую заявку, 

поступившую с Порталов; 

Рассматривает заявку для предоставления муниципальной услуги; 

Отправляет заявителю в личный кабинет на Порталы для предоставления 

муниципальной услуги согласие либо мотивированный отказ. 

3.5.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

предоставления в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа 

заявителя к сведениям о муниципальной услуге является обращение заявителя: 

на интернет-сайт комитета по образованию; 

с использованием электронной почты; 

с использованием Порталов. 

Интересующая заявителя информация о правилах предоставления муниципальной 

услуги предоставляется заявителю работником, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю 

информации о правилах предоставления муниципальной услуги. 

 

IV. Формы контроля за предоставлением административного регламента. 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами 

осуществляется председателем комитета. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 

контроля за полнотой и качеством ее предоставления. 

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы 

(тематические проверки). Внеплановая проверка может проводиться по конкретному 

обращению. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица комитета 

(отдела). 



Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Справка подписывается членами комиссии. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления 

Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав 

заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Заявитель (его представитель) имеет право обжаловать решения и действия 

(бездействие) образовательного учреждения, комитета по образованию, должностного 

лица либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

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

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского 

края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя;  

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

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме;  

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, или их работников в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 



срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

государственной или муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, 

если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган 

местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем 

многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а 

также в организации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 

предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае 

его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 

предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального 

центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 

подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, Жалоба на 

действия (бездействие) или решения, принятые председателем комитета по образованию, 

подаются главе администрации муниципального образования Ключевский район. 

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального 

служащего, руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 

через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего 

государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального 

сайта многофункционального центра, единого портала государственных и 



муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) организаций, а также их работников может быть направлена по 

почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, и их 

работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации. (часть 3 

в ред. Федерального закона от 29.12.2017 N 479-ФЗ) 

5.2.3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи 

и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных 

служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, не 

применяются.  

5.2.3.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 

предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или 

органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или 

муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных 

отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 

строительства, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей 

статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской 

Федерации, в антимонопольный орган. (часть 3.2 введена Федеральным законом от 

13.07.2015 N 250-ФЗ). 

5.3 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, 

государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, 

муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, работников многофункционального центра 

устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации и муниципальными правовыми актами. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя 

- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

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

предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 



органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, 

орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

учредителю многофункционального центра, в организации, либо вышестоящий орган (при 

его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную 

услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, организаций, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, 

а также в иных формах; 

2) отказывается в удовлетворении жалобы. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6. 

Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 

лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.9. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

а) наименование образовательного учреждения, комитета по образованию, 

рассмотревших жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его 

должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, 

решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

г) основания для принятия решения по жалобе; 

д) принятое по жалобе решение; 

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.10. Основания для отказа в удовлетворении жалобы: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 

жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 



в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по 

тому же предмету жалобы. 

5.11. Орган местного самоуправления вправе оставить жалобу без ответа в 

следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

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

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

имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.



Приложение 1  

к административному регламенту 

 

 

 

Информация об органе местного самоуправления, 

предоставляющем муниципальную услугу 

 

Наименование органа местного 

самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу  

Комитет по образованию администрации 

Ключевского района Алтайского края 

Руководитель органа местного 

самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

Председатель комитета по образованию 

администрации Ключевского района 

Алтайского края 

Место нахождения и почтовый адрес 658980, Алтайский край, Ключевский 

район, с. Ключи, ул. Делегатская 1 

График работы (приема заявителей) Понедельник -пятница с 8-30 до 17-00, 

обед с 12-30 до 14-00 

Телефон, адрес электронной почты +7(38578) 22-4-46, komitet-kluchi@mail.ru 

Адрес официального сайта органа местного 

самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу (в случае отсутствия 

– адрес официального сайта муниципального 

образования) 

http://kluchialt.ru 
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Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

 

 


