
 



муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Кромского района 

Орловской области «Нижне-Федотовская основная общеобразовательная школа» 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

получение потребителем полной и достоверной информации об  образовательном 

учреждении; 

предоставление иной информации об организации общедоступного и бесплатного 

начального, основного общего образования, а также дополнительного образования  в 

образовательном учреждении, расположенном на территории Кромского района; 

выдача отказа в предоставлении запрашиваемой информации. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется постоянно. 

Письменное обращение, в том числе электронное обращение, поступившее в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, рассматривается в течение 30 дней со дня 

его регистрации. 

В исключительных случаях директор образовательного учреждения вправе 

продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о 

продлении срока его рассмотрения заявителя. 

2.5. Нормативно-правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной 

услуги. 

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии: 

1). Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН от 

20.11.1989г.;  

2). Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 

декабря 1993 года; 

3). Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

4). Федеральным Законом от 06.10.1999г. №184-ФЗ «Об общих принципах организации 

законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной 

власти субъектов Российской Федерации»; 

5). Федеральным Законом от 24.07.1998г. № 124-ФЗ (ред. от 13.07.2015) «Об основных 

гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

6). Федеральный Закон от 24.06.1999г. № 120-ФЗ (ред. от 13.07.2015) «Об основах 

системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

7). Федеральный Закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ (ред. от 24.11.2014) «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

 8). Законом Орловской области от 22.08.2005 г. №  533-ОЗ (ред. от 30.04.2013) "Об 

образовании в Орловской области"; 

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области. 

2.6. Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель представляет запрос о представлении муниципальной услуги. 

Способы предоставления муниципальной услуги: по личному заявлению, почте, 

электронной почте. 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги – отсутствуют. 

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- 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; 



- наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в 

письменном обращении вопросов; 

- отсутствие запрашиваемой информации. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставления 

услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставления услуги  

не должен превышать 30 мин.  

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела 

образования подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся 

по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с 

информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, 

отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Во время 

разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с 

окружающими людьми. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован  другому 

должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен 

телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.  

Время разговора не должно превышать 15 минут. 

 Специалист образовательного учреждения, осуществляющий личный прием, 

устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, 

затем принимает обращение от заявителя. 

  Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. 

 В конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо 

образовательного учреждения, осуществляющее консультирование, должно кратко 

подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, 

когда и что должен сделать). 

В целях защиты персональных данных заявителя, должностным лицом 

образовательного учреждения должно быть получено согласие от заявителя на 

обработку персональных данных. 

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не 

допускается. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.  

Специалист образовательного учреждения осуществляет прием и регистрацию 

документов: 

- принимает и регистрирует документы в электронном виде в компьютерной 

программе; 

- на втором экземпляре заявления ставит роспись и дату приема документов от 

заявителя (при личном обращении); 

- регистрирует заявление в соответствующем Журнале регистрации письменных 

обращений;  

-направляет письменное обращение на рассмотрение начальнику отдела 

образования. 

Время приема и регистрации документов составляет не более 15 минут. 

Время регистрации письменного обращения составляет не более 3 дней с момента 

его поступления в образовательное учреждение. 

2.12. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, 

информационным стендам. 

Прием заявлений осуществляется в помещении, приспособленном для работы с 

потребителями услуг. 

Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства 

пожаротушения и оказания первой медицинской помощи; 



Кабинет приема посетителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с 

указанием: 

- фамилий, имен, отчеств специалистов образовательного учреждения; 

-графика работы. 

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа 

так, чтобы их хорошо видели посетители. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного 

информирования; публичного устного или письменного информирования. 

Информирование осуществляется на русском языке. 

Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения 

муниципальной услуги (далее - информирование) являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании); 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

2.14. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

- непосредственно в муниципальном образовательном учреждении 

(Приложение №2 к Регламенту); 

- через официальный сайт образовательного учреждения  

2.14.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является 

открытой и общедоступной. 

2.14.3. Для получения информации  об организации общедоступного и бесплатного 

начального, основного общего образования, а также дополнительного образования  в 

образовательном учреждении,  заинтересованные лица вправе обратиться: 

- в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение; 

- по телефону в муниципальное образовательное учреждение; 

- по адресу электронной почты муниципального образовательного учреждения 

(Приложение  №2). 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения.  
 

3.1  Последовательность административных процедур, выполняемых при 

предоставлении муниципальной услуги, показаны на схеме в приложении к регламенту 

(Приложение  2). 

3.2 Порядок приѐма и регистрации письменных обращений заявителей и 

обращений заявителей, поступивших по электронной почте. 

 Основанием для начала административного действия по приему и регистрации 

документов от заявителя является поступление по почте или в электронном виде в 

отдел образования письменного обращения заявителя о предоставлении информации об 

организации общедоступного и бесплатного  начального общего, основного общего 

образования, а также дополнительного образования в общеобразовательном 

учреждении, расположенном на территории Кромского района. 

Специалист  образовательного учреждения осуществляет прием и регистрацию 

письменных обращений и обращений, поступивших по электронной почте: 

а) принимает и регистрирует обращения, поступившие по электронной почте, в 

журнале регистрации письменных обращений; 

б) принимает и регистрирует письменное обращение в журнале регистрации 

письменных обращений; 



в) на письменном обращении заявителя, обращении, полученном по электронной 

почте, ставит дату приема обращения от заявителя; 

г) направляет письменное обращение заявителя, обращение, полученное по 

электронной почте, на рассмотрение должностному лицу образовательного 

учреждения.  

Время приема письменного обращения заявителя, обращения, полученного по 

электронной почте, составляет не более 15 минут. 

Время регистрации письменного обращения заявителя, обращения, полученного 

по электронной почте,  составляет не более 3 дней с момента его поступления в 

образовательное учреждение. 

Результатом исполнения административного действия является направление 

письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, на 

рассмотрение должностному лицу образовательного учреждения. 

 3.3 Порядок рассмотрения письменных обращений заявителей, обращений, 

полученных по электронной почте. 

Основанием для начала административного действия по рассмотрению 

письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, 

является его прием и регистрация. 

Должностное лицо образовательного учреждения: 

а) определяет сотрудника образовательного учреждения, ответственного за 

рассмотрение письменного обращения заявителя, обращения, полученного по 

электронной почте, и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель); 

б) дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и 

инициалов исполнителя, порядка, характера и срока исполнения. 

 Исполнитель: 

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 

письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, в 

случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение; 

б) готовит проект ответа на письменное обращение заявителя, обращение, 

полученное по электронной почте, и не позднее 3 дней до истечения срока 

предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на 

подпись должностному лицу образовательного учреждения  

После подписания ответа на письменное обращение заявителя, обращение, 

полученное по электронной почте, должностным лицом образовательного учреждения 

направляется его заявителю. Ответ на обращение, поступившее в образовательное 

учреждение по информационным системам общего пользования, направляется по 

почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной 

почты. 

3.4 Результатом исполнения административного действия является полученный 

заявителем письменный ответ (в том числе в электронной форме) должностного лица 

образовательного учреждения, содержащий информацию об организации 

общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего образования, а 

также дополнительного образования в общеобразовательном учреждении. 

3.5 Порядок личного приема заявителей, регистрации и рассмотрения устных 

обращений. 

Приѐм заявителей осуществляется в порядке очерѐдности, установленном 

должностным лицом, ведущим приѐм, с учѐтом права заявителей на первоочерѐдность. 

 Во время приѐма заявитель излагает своѐ обращение в устной форме. 

Должностное лицо образовательного учреждения при рассмотрении устного 

обращения заявителя может приглашать на приѐм сотрудников образовательного 

учреждения, поручать сотрудникам образовательного учреждения рассмотрение 

обращения, принимать решение о постановке на контроль обращения заявителя. 



По окончании приѐма должностное лицо образовательного учреждения доводит 

до сведения заявителя своѐ решение, информирует о том, кому будет поручено 

рассмотрение и принятие мер по его обращению. 

Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приѐма, регистрируется 

специалистом  отдела образования в журнале регистрации устных обращений не 

позднее  трѐх дней со дня проведения приѐма заявителей. 

Рассмотрение, передача на исполнение незарегистрированных устных обращений 

не допускается. 

Срок исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятому в ходе 

личного приѐма, не должен превышать 30 дней, если иной более короткий срок не 

установлен в поручении. 

Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе 

личного приѐма или письменно (в том числе в электронной форме) в установленном 

настоящим регламентом и действующим законодательством порядке рассмотрения 

обращений граждан. 

  
4. Формы контроля за исполнением регламента 

 

4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся 

в форме плановых и оперативных проверок. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы образовательного 

учреждения на текущий год. 

Оперативные проверки проводятся в случае поступления в образовательное 

учреждение обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их 

прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об 

устранении выявленных нарушений. 

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению 

информации об организации  общедоступного и бесплатного начального, основного 

общего образования, а также дополнительного образования  в муниципальном 

образовательном учреждении, расположенных на территории Кромского района, 

осуществляется  созданной комиссией по проверке в составе председателя и членов 

комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек. 

4.4. К проверкам могут привлекаться специалисты образовательного учреждения.  

4.5. Для осуществления контрольной деятельности, в план-график включаются 

следующие критерии: 

- дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении 

данного вопроса; 

- количество выявленных нарушений законодательства в области образования за 

предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения 

выявленных нарушений. 

4.6. При проведении мероприятия по контролю могут быть затребованы следующие 

документы и материалы: 

- лицензия на право ведения образовательной деятельности; 

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения; 

- документы, регламентирующие прием в учреждение; 

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса; 

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод 

обучающихся; 

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, 

промежуточной и итоговой аттестации обучающихся; 

- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и 

укрепления здоровья обучающихся, воспитанников; 



- документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций 

(объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических 

работников; 

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и 

молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом; 

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения. 

4.7. Результаты проверки осуществления муниципальной услуги по предоставлению 

информации об организации общедоступного и бесплатного начального, основного 

общего образования, а также дополнительного образования  в образовательном 

учреждении, доводятся до сведения проверяемых в письменной форме. 

4.9. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги. 

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, 

несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим 

законодательством. 

 

5. Порядок обжалования действий  

(бездействия) и решений органа, предоставляющего  
муниципальную услугу, а так же должностных лиц  

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях: 

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

- затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

- отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушения установленного срока таких исправлений. 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

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

форме начальнику отдела образования администрации Кромского района, 

курирующему заместителю Главы администрации района, Главе администрации 

района. 

5.2.2. Жалоба может быть направлена  

- по почте; 

- через многофункциональный центр; 

- с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

- с использованием официального сайта администрации района; 



- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг. 

Жалоба может быть принята на личном приеме заявителя. 

5.2.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического 

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

а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 

наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. 

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

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 жалоба рассматривается в течение пяти 

рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация района 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 

5.2.7. В случае установления в ходе рассмотрения или по результатам 

рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с частью 1 настоящей статьи незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение №1 

 

 

 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Кромского района Орловской области «Нижне-Федотовская основная 

общеобразовательная школа» 
  

Адрес отдела: 

303203 Орловская область,  д. Федотово. 
 

Телефоны: 

начальник отдела: 8(486)43 2-35-35; 

E-mail: n-fedotovo@mail.ru 

Часы работы:  

понедельник – суббота  с 8.00 до 15.00. 

  

 

 

Приложение №2 

Информация об организации общедоступного и бесплатного начального, 

основного общего образования, а также дополнительного образования  

 Муниципальное 

бюджетное 

общеобразовательное 

учреждение  

Кромского района 

Орловской области 

«Нижне-Федотовская 

основная 

общеобразовательная  

школа» 

Кромской 

р-н, 

д.Федотово 

Кочергина 

Марина 

Николаевна – 

директор  

 

2-35-35 

n-fedotovo@mail.ru 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение №3 

Схема 

порядка предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению информации об организации общедоступного и 

бесплатного начального, основного общего образования, а также 

дополнительного образования  в образовательном учреждении 

 Устное информирование:  

- предоставление полного и оперативного ответа на поставленные 

вопросы, либо информирование заявителя о его праве на получение 

информации из иных источников. 

 Письменное информирование:   

- прием и регистрация обращения; 

- первоначальное рассмотрение  обращения и наложение резолюции;  

- подготовка письменного ответа на обращение; 

- отправка ответа заявителю. 

Публичное информирование:  

- подготовка информации и размещение в средствах массовой информации 

и на официальном сайте образовательного учреждения. 
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