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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 

общего образования, а также дополнительного образования в 
общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории 

Новичихинского района» 

  

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  
общего образования, а также дополнительного образования в 
общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории 
Новичихинского района» (далее – Административный регламент) разработан 
в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной 
услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, 
в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского 
края» (далее – Многофункциональный центр)1, в электронной форме с 
использованием федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»2 (далее 
– Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) с 
соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите 
персональных данных. 

Административный регламент определяет сроки, требования, условия 
предоставления и последовательность действий (административных 
процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной 
муниципальной услуги. 

1.2.  Основные понятия, используемые в административном регламенте 

Административный регламент – нормативный правовой акт, 
устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт 
предоставления муниципальной услуги.  

                                                           
1 при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между Многофункциональным центром 

и ОМСУ 
2предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме при наличии регистрации 
заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной 
кнопки «Получить услугу». 



Муниципальная услуга осуществляется по запросам заявителей в 
пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по 
решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с 
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" 
(с изменениями ФЗ от 01.05.2019г №87-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»).  

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги  
Предоставление информации об организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
(полного) общего образования, а также дополнительного образования в 
общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории 
Новичихинского района (далее - муниципальная услуга). 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом 

Администрации Новичихинского района по образованию (далее – комитет по 
образованию), в том числе в электронной форме. 

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются 
уполномоченные должностные лица комитета по образованию, а именно:  

- председатель комитета по образованию; 
 - главный специалист комитета по образованию; 
- специалист по воспитательной и внешкольной работе - ведущий 

специалист комитета по образованию; 
-  специалист по дошкольному воспитанию - ведущий специалист 

комитета по образованию. 
Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные 

лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без 
гражданства. 

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, 
имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации 
либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их 
имени (далее - заявители). 

2.3. Результат предоставления услуги  
Результатом предоставления муниципальной услуги является 

письменный ответ должностного лица комитета по образованию, содержащий 
информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, 
начального общего, основного общего, среднего (полного) общего 
образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных 
учреждениях, расположенных на территории Новичихинского района. 

Должностные лица комитета по образованию осуществляют 
информирование по следующим направлениям: 



- о месте нахождении и графике работы Администрации 
Новичихинского района и комитета по образованию;  

- о месте нахождения муниципальных общеобразовательных 
учреждений (приложение № 1); 

- о месте нахождения муниципальных образовательных учреждений 
дополнительного образования детей (приложение № 1); 

- о месте нахождения муниципальных дошкольных образовательных 
учреждений (приложение № 1); 

- о справочных телефонах комитета по образованию: председателя 
комитета по образованию, специалистов комитета по образованию; 

- об адресе официального сайта Комитета Администрации 
Новичихинского района по образованию в сети Интернет, адресе электронной 
почты комитета по образованию; 

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по 
вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 
предоставления муниципальной услуги; 

- о порядке, форме и месте размещения указанной выше информации. 
Основными требованиями к консультации заявителей являются: 
- актуальность; 
- своевременность; 
- четкость в изложении материала; 
- полнота консультирования; 
- наглядность форм подачи материала; 
- удобство и доступность. 
2.4. Срок предоставления услуги  
Время получения ответа при индивидуальном устном 

консультировании не должно превышать 30 минут. 
2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с:  
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с 
изменениями ФЗ от 01.05.2019г №87-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации»); 

- Законом Российской Федерации от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных 
гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями и 
дополнениями); 

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и 
дополнениями); 

 

- Федеральный Закон от 24.11.1995г. №181-ФЗ «О социальной защите 
инвалидов в Российской Федерации»; 



- Конвенция о правах инвалидов (принята резолюцией 61/106 
Генеральной ассамблеей ООН от 13.12.2006г.); 

- Федеральный закон от 01.12.2014г №419-ФЗ «О внесении изменений 
в отдельные законодательные акты РФ по вопросам социальной защиты 
инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.09.2007г. 
№608 «О порядке предоставления инвалидам услуг по переводу русского 
жестового языка (сурдопереводу, тифлосурдопереводу)» (с изменениями и 
дополнениями). 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (далее - документы):  

- письменное обращение заинтересованного лица по вопросу 
предоставления информации об организации общедоступного и бесплатного 
дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) 
общего образования, а также дополнительного образования в 
общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории 
Новичихинского района; 

- в случае необходимости в подтверждение доводов заявителя 
приложение к письменному обращению документов и материалов либо их 
копии. 

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным 
пунктом регламента, не допускается. 

Документы, являющиеся основанием для предоставления 
муниципальной услуги, представляются в комитет по образованию 
посредством личного обращения заявителя либо направления документов по 
почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и 
уведомлением о вручении) или в электронной форме. 

Датой обращения и представления документов является день 
получения и регистрации документов должностным лицом комитета по 
образованию. 

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В 
случае предоставления копий документов должностное лицо комитета по 
образованию самостоятельно заверяет представленные копии при наличии 
оригиналов документов. 

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в 
соответствии с графиком работы комитета по образованию. 

Общие требования к оформлению документов, представляемых для 
предоставления муниципальной услуги. 

Документы на русском языке либо имеют заверенный перевод на 
русский язык. 

В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны 
быть указаны: 

-  наименование комитета по образованию, 
- фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица 

комитета по образованию, 



- должность соответствующего лица комитета по образованию, 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, 
- почтовый адрес, по которому должностным лицом комитета по 

образованию должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации 
обращения, 

- изложение сути обращения, 
- личная подпись заявителя, 
- дата обращения. 
2.7.  Основания для отказа в приеме документов  
- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, 

направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть 
направлен ответ; 

- содержание в письменном обращении нецензурных либо 
оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе 
фамилия и почтовый адрес заявителя. 

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются:  

- наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в 
письменном обращении вопросов. 
         2.9. Комитету по образованию запрещается: 
         отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении услуги в 
случае, если запрос и документы, необходимые для ее предоставления, поданы 
в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале; 
         требовать от заявителя предоставления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении органа местного самоуправления, иных 
органов местного самоуправления, государственных органов, организаций в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 
7Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
       требовать от заявителя 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: 
        - изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
        - наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
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документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов; 
        - истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги; 
        - выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
ОУ, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
ОУ, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства. 
          Запрещается отказывать в приеме запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в 
предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для 
ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.10. Оплата услуги  
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно 

2.11.  Сроки предоставления муниципальной услуги:  
Письменное обращение, поступившее в комитет по образованию, 

рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. 
В исключительных случаях председатель комитета по образованию 

вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, 
уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя. 

2.12. срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги – в день подачи заявления.  
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:  
- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи; 
- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема 
заявителей; 

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также 
столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в 
указанных местах бумаги и ручек для записи информации. 

Орган, предоставляющий муниципальную  услугу, осуществляет меры 
по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в 



соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными 
нормативными правовыми актами, которые включают: 

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 
содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, 

инвалиду при входе в объект и выходе из него; 
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при 
необходимости, с помощью персонала объекта; 

возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях 
доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, 
предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а 
также сменного кресла-коляски; 

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

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих 
первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами; 

размещение носителей информации о порядке предоставления услуги 
инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при 
необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля и на контрастном фоне; 

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии 
документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, 
установленной федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной 
защиты населения; 

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, 
связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления 
и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления 
документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, 
последовательностью действий, необходимых для получения услуги; 

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а 
также иного лица, владеющего жестовым языком; 

обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению 
официального  сайта  Комитета Администрации Новичихинского района по 
образованию, сайтов образовательных  организаций в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет"; 
оказание должностными органами исполнительной власти 

Администрации Новичихинского района, подведомственных органов и 
организаций иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг  



Критерии оценки комфортности (доступности) получения услуги: 
информированность потребителя о получении услуги, комфортность 
ожидания и получения услуги, отношение персонала к потребителю услуги, 
возможность обжалования действий персонала. 

Критерии оценки качества конечного результата услуги – время, 
затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность), 
качество содержания конечного результата услуги, компетентность 
персонала. 

2.15. Иные требования  
Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц 

комитета по образованию с заявителями: 
- при ответе на телефонные звонки должностное лицо комитета по 

образованию, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, 
должность, наименование комитета по образованию, предлагает 
представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время 
разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных 
разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине 
поступления звонка на другой аппарат; 

- при личном обращении заявителей должностное лицо комитета по 
образованию должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, 
сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный 
заявителем вопрос; 

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо 
комитета по образованию, осуществляющее консультирование, должно 
кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять 
заявителю (кто именно, когда и что должен сделать); 

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте 
дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, 
номера телефона должностного лица комитета по образованию, исполнившего 
ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается 
председателем комитета по образованию, либо уполномоченным 
должностным лицом комитета по образованию.  

 

3. Административные процедуры 

 

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых 
при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в 
приложении № 2 к регламенту. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение 

следующих административных процедур: 
- прием и регистрация документов от заявителя; 
- рассмотрение письменного обращения заявителя. 
3.2. Основанием для начала административного действия по приему и 

регистрации документов от заявителя является личное обращение, 
поступление по почте или в электронном виде в комитет по образованию 



письменного обращения заявителя по вопросу предоставления информации об 
организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального 
общего, основного общего, среднего общего образования, а также 
дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, 
расположенных на территории Новичихинского района. 

3.2.1. Секретарь комитета по образованию осуществляет: 
- прием и регистрацию письменных обращений: 
- принимает и регистрирует документы в электронном виде в 

компьютерной программе; 
- на втором экземпляре письменного обращения ставит подпись и дату 

приема документов от заявителя (при личном обращении); 
- регистрирует письменное обращение в соответствующем журнале 

регистрации письменных обращений; 
- направляет письменное обращение на рассмотрение председателю 

комитета по образованию. 
Время приема документов составляет не более 15 минут. 
Время регистрации письменного обращения составляет не более 3 дней 

с момента его поступления в комитет по образованию.  
3.2.2.       Результатом исполнения административного действия 

является направление обращения заявителя на рассмотрение председателю 
комитета по образованию. 

3.3. Основанием для начала административного действия по 
рассмотрению письменного обращения заявителя является его прием и 
регистрация. 

3.3.1. Председатель комитета по образованию: 
- определяет должностное лицо комитета по образованию, 

ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа 
заявителю (далее - исполнитель); 

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением 
фамилии и инициалов исполнителя, порядка, характера и срока исполнения. 

3.3.2. Исполнитель: 
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное 

рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием 
гражданина, направившего обращение; 

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 3 дней 
до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке 
делопроизводства представляет на подпись председателю комитета по 
образованию. 

3.3.3. После подписания ответа на письменное обращение заявителя 
председателем комитета по образованию секретарь комитета по образованию 
направляет его заявителю. Ответ на обращение, поступившее в комитет по 
образованию по информационным системам общего пользования, 
направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении. 

3.3.4. Результатом исполнения административного действия является 
полученный заявителем письменный ответ должностного лица комитета по 



образованию, содержащий информацию об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также дополнительного образования в 
общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории 
Новичихинского района соответствующим должностным лицам комитета по 
образованию. 

 

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
при предоставлении муниципальной услуги осуществляется председателем 
комитета по образованию  

- специалисты комитета по образованию, секретарь комитета по 
образованию несут ответственность: 

- за выполнение административных действий (административных 
процедур) в соответствии с регламентом; 

- за несоблюдение последовательности административных действий 
(административных процедур) и сроков их выполнения, установленных 
регламентом; 

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления 
муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения должностными лицами положений регламента. 

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги осуществляется председателем комитета по образованию и включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 
заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 
обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 
(бездействия) должностных лиц. 

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 
(бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников при предоставлении ими муниципальной услуги, а 
также право на получение сведений и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы. 



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 муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено 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; 

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 
законами, иными нормативными правовыми актами Алтайского края и 
муниципальными правовыми актами; 

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 учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами 
Алтайского края и муниципальными правовыми актами; 

10) 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».  

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 
5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в учреждение, орган местного 
самоуправления.  

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица 
учреждения подается руководителю Комитета Администрации 
Новичихинского района по образованию. 

Жалоба на действия (бездействие) и решения руководителя Комитета 
Администрации Новичихинского района по образованию подается 
руководителю Администрации Новичихинского района. 

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт 
Администрации Новичихинского района, официальный сайт Комитета 
Администрации Новичихинского района по образованию, Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», портал федеральной 
государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими 
(далее – «портал досудебного обжалования»), а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

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

а) официального сайта органа местного самоуправления в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций); 

в) портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru). 
5.4.Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом местного 

самоуправления, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где 
заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат 
указанной муниципальной услуги). 

Время приема жалоб совпадает со временем предоставления 
муниципальной услуги. 
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5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

5.6. 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 действующим 
законодательством Российской Федерации. 

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в 
пункте 5.6 Административного регламента, может быть представлен в форме 
электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой 
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, 
удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.8. При подаче жалобы через Многофункциональный центр ее передача 
в орган местного самоуправления обеспечивается Многофункциональным 
центром в срок не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы. 

5.9. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в органе местного самоуправления. 

5.10. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, Многофункционального центра, его 
руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
Многофункционального центра, работника Многофункционального центра; 

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



муниципального служащего, Многофункционального центра, работника 
Многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.11.Орган местного самоуправления обеспечивает: 
оснащение мест приема жалоб; 
информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа местного самоуправления, их должностных 
лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на 
официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций); 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, 
их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по 
телефону, электронной почте, при личном приеме. 

5.12. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, 
Многофункциональный центр, учредителю Многофункционального центра 
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа 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.  

5.13. По результатам рассмотрения жалобы руководитель 
Администрации принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 

заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 
письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, 
указанным в подпункте «в» пункта 5.3.3 Административного регламента, 
ответ заявителю направляется посредством системы досудебного 
обжалования. 



5.14.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в пункте 5.14 настоящего Административного 
регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, Многофункциональным центром 
либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», 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. 

5.14.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в пункте 5.14 настоящего Административного 
регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.15. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 
может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица 
органа местного самоуправления, вид которой установлен законодательством 
Российской Федерации. 

5.16. Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, 
не направлять ответ по существу: 

отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением 
случая, когда жалоба направляется на адрес электронной почты или 
посредством портала досудебного обжалования); 

содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о 
недопустимости злоупотребления правом; 

текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае 
в течение семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о 
невозможности рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и 
почтовый адрес поддаются прочтению; 

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему 
неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми жалобами, и при этом заявителем не приводятся новые 
доводы или обстоятельства. В указанном случае орган местного 
самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередной 



жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при 
условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в 
орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О 
данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу; 

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан 
без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну. В указанном случае заявителю, 
направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу 
поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения данных 
сведений; 

текст письменного обращения не позволяет определить суть 
предложения, заявления или жалобы. О данном решении заявитель, 
направивший жалобу, уведомляется в течение семи дней со дня регистрации 
обращения. 

5.17. При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления 
принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в 
том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 
5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено 
законодательством Российской Федерации. 

5.18. 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. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об 
организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального 

общего, основного общего, среднего общего образования, а также 
дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, 

расположенных на территории Новичихинского района» 

 

Информация 

о местонахождении, электронных адресах, телефонах, Интернет-сайтах муниципальных образовательных 
учреждений 

 
№ Наименование ОУ Почтовый адрес Ф.И.О. 

руководителя 

Телефон 
ОУ 

E –mail ОУ Адрес сайта ОУ 

1 Муниципальное бюджетное 
общеобразовательное учреждение 
«Новичихинская средняя 
общеобразовательная школа» 

659730 Алтайский 
край, Новичихинский  
р-он, с. Новичиха, 
ул. Ленинская, 5 

Левшина Елена 
Юрьевна 

директор 

8 385 55 

22159 

novschool@22edu.ru 

schoolnov@mail.ru 

 

 

http://schoolnov.edu2

2.info 
 

2 Токаревский филиал 
Муниципального казенного 
общеобразовательного учреждения 
«Мельниковская средняя 
общеобразовательная школа» 

659733 Алтайский 
край, Новичихинский  
р-он, с. Токарево,  
ул. Садовая, 84 

Рудко Ирина 
Евгеньевна 

директор 

8 385 55 

24316 

(25645) 

tokschool@22edu.ru 

tokschool@mail.ru 

http://melschool.edu2

2.info/ 

3 Лобанихинский филиал 
Муниципального казенного 
общеобразовательного учреждения 
«Поломошенская средняя 
общеобразовательная школа» 

659733 Алтайский 
край, Новичихинский 
р-он, с. Лобаниха, 
 ул. Октябрьская, 6 

Фонакова 
Татьяна 
Николаевна 

директор 

8 385 55 

27316 

(26399) 

lobschool@22edu.ru 

lobschool@mail.ru 

 

http://polschool.edu2

2.info/ 

 

4 Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 

659735 Алтайский 
край, Новичихинский 
р-он, с. Долгово, 

Крысанова 
Наталья 
Владимировна 

8 385 55 

21316 

dolschool@22edu.ru 

dolschool@mail.ru 

http://dolschool.edu2

2.info/ 

mailto:novschool@22edu.ru
mailto:%20schoolnov@mail.ru
http://schoolnov.edu22.info/
http://schoolnov.edu22.info/
mailto:%20tokschool@mail.ru
http://melschool.edu22.info/
http://melschool.edu22.info/
mailto:%20lobschool@mail.ru
http://polschool.edu22.info/
http://polschool.edu22.info/
mailto:%20dolschool@mail.ru
http://dolschool.edu22.info/
http://dolschool.edu22.info/


«Долговская средняя 
общеобразовательная школа» 

ул. Школьная, 7 директор 

5 Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 
«Мельниковская средняя 
общеобразовательная школа» 

659734 Алтайский 
край, Новичихинский 
р-он, с. Мельниково, 
пер. Школьный 1 

Рудко 

Ирина 
Евгеньевна  
директор 

8 385 55 

25645 

  melschool@22edu.ru 

melnikovskay@yande

x.ru 

http://melschool.edu2

2.info/ 

6 Октябрьский филиал 
Муниципального казенного 
общеобразовательного учреждения 
«Солоновская средняя 
общеобразовательная школа» 

659738 Алтайский 
край, Новичихинский 
р-он,  
с. 10 лет Октября,  
ул. Гагарин,41 

Шестакова 
Любовь 
Валентиновна 

директор 

8 385 55 

29316 

(25424) 

  oktschool@22edu.ru 

okt1648@yandex.ru 

http://solschool.edu22

.info/ 

7 Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 
«Поломошенская средняя 
общеобразовательная школа» 

659736 Алтайский 
край, Новичихинский 
р-он, с. Поломошное, 
ул. Школьная,1 

Фонакова 
Татьяна 
Николаевна 

директор 

8 385 55 

26399 

polschool@22edu.ru 

polomoschnoe.sh@ 

yandex.ru  

http://polschool.edu2

2.info/ 

 

8 Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 
«Солоновская средняя 
общеобразовательная школа» 

659742 Алтайский 
край, Новичихинский 
р-он, с. Солоновка,  
ул. Школьная, 1а 

Шестакова  
Любовь 
Валентиновна 

директор 

8 385 55 

25424 

solschool@22edu.ru 

schestak1@yandex.ru 

http://solschool.edu22

.info/ 

9 Павловский филиал 
Муниципального казенного 
общеобразовательного учреждения 
«Солоновская средняя 
общеобразовательная школа» 

659741 Алтайский 
край, Новичихинский 
р-он, с. Павловка,  
ул. Центральная,44 

Шестакова  
Любовь 
Валентиновна 

директор 

8 385 55 

28416 

(25645) 

pavschool@22edu.ru 

pavlovsh@mail.ru 

http://solschool.edu22

.info/ 

10 Муниципальное казенное 
учреждение дополнительного 
образования детей «Новичихинская 
детско-юношеская спортивная 
школа» 

659730 Алтайский 
край, Новичихинский 
р-он, с. Новичиха  
пер. Аптечный, 21 

Воронин  
Сергей 
Юрьевич 

директор 

8 385 55 

22610 

  novsport@22edu.ru 

nov_sport@mail.ru 

http://novsport.edu22.

info/ 

11 Муниципальное бюджетное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Новичихинский 
детский сад №1 «Искорка» 

659730 Алтайский 
край, Новичихинский 
р-он, с. Новичиха 

пер. Аптечный , 5 

Шабанова 
Екатерина 
Петровна 

заведующий 

8 385 55 

23273 

novdou1@22edu.ru 

nov_iskorka@mail.ru 

http://iskorkanov.edu

22.info/ 

mailto:%20melnikovskay@yandex.ru
mailto:%20melnikovskay@yandex.ru
http://melschool.edu22.info/
http://melschool.edu22.info/
mailto:%20okt1648@yandex.ru
http://solschool.edu22.info/
http://solschool.edu22.info/
mailto:polomoschnoe.sh@%20yandex.ru
mailto:polomoschnoe.sh@%20yandex.ru
http://polschool.edu22.info/
http://polschool.edu22.info/
mailto:%20schestak1@rambler.ru
http://solschool.edu22.info/
http://solschool.edu22.info/
http://novcomo.edu22.info/pavlovsh@mail.ru
http://solschool.edu22.info/
http://solschool.edu22.info/
mailto:nov_sport@mail.ru
http://novsport.edu22.info/
http://novsport.edu22.info/
mailto:%20nov_iskorka@mail.ru
http://iskorkanov.edu22.info/
http://iskorkanov.edu22.info/


Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также дополнительного 

образования в общеобразовательных 
учреждениях, расположенных на территории 

Новичихинского района» 

 

 

Блок-схема 

порядка предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также 
дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, 

расположенных на территории Новичихинского района» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием устных (по телефону, личном обращении) 
или письменных (по почте, личном обращении, 
через электронную почту) обращений граждан о 
предоставлении информации об 
образовательных программах и учебных курсах, 
предметах, дисциплинах (модулях), учебных 
планах, годовых календарных графиках.

Предоставление ответа в устной форме (по 
телефону, лично заявителю) или предоставление 
ответа в письменном виде (лично заявителю, по 
почте, по электронной почте (в зависимости от 
способа доставки ответа, указанного в 
письменном обращении, или способа обращения 
заинтересованного лица заинформацией)).

Регистрация письменных обращений граждан в 
журнале регистрации. 

Подготовка ответа на письменное обращение. 


