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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

(Предоставление информации об организации общедоступного и

бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего,

среднего (полного) общего образования, а также дополнительного
образования в муниципальных образовательныхучреждениях,
раЪполоясенных на территории Верховского райна>

1,Общие поJlожения.

'1.1.Прсдмет регулирования регламента,
АдминистраТивный регламент предоСтавлениЯ муниципа"гlьной ус;tуги

<предоставлениь информации об организации общедоступного и бесплагного

дошкольного, начаJtьного общего, основllого общего' срелнего (полного)

общего образования, а также /Iополнительного образования в N,lуниципальных

образовательных учреж/lениях, располо)Itенных lla территории Верховского

рuйо,,ап (далее аllминистративный регламент) разработан в це,lIях повышения

kaLIecTBa прелоставлеttия и доступности результата предосl,авления

N,lуниципалыiой услуги, создания комфортных условий лля потребителей

муниципальной услуги, опрсделяет сроки и последовательность лействий
(адмиttис,r,ративных процедур), порядок взаимолейсТВИЯ lчIеЖДу сl,руктурлlы ми

полразделсниями и Me)It/ly должносl,ными лицами,
1.2.Круг заяви,гелей.
1,2.1.заrявителями на предоставленис муниципzutьной усэrуги являются

физические лица, юридИческие лиIlа илИ их законl]ые предстаtsители (далее-

заявите:tи).
1.3.ПорядоК информирtlВания о предоставJlении муниципальнои услуги,

Прилоlкение к постаltовлепию
У,гверяqlён

влением глitвы ад\4 инистраци и рафоgз_ОЬ 202l года Ху .//Э

Ноября, д.6;

- специалисты Управления -8(48676)2-ЗЗ-З9
3) факс:В(4867 6')2-ЗЗ-З9;
4) адрес электронной почты Управления образования администрirции

Верховскою район а : 9sр!: !9фо!у_q @]д]q i l . ru
5) график работы:

- понедельник*пятlIиIlа* с 8:00доl 7:00;
- перерыв cl3:00 до ]4:00;

1.3.1.СправоЧная информация об Управлении образования, пtолодеlкной

поJIитики, фиiической культуры и спорта админис,грации Верховского райопа
(далее-Управление):

1 )Mecr.o Flахождения: з0з720 Орловскаяобласть, пгт. Верховье, ул.7

2) справочные телефоtlы:
- начаJIьник Управления - 8(48676)2-3\-62;
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- выхолные дни - суббота, воскресенье.
В предпраздничные дни продолжительность

сокращается Hal час.

- при непосредственном обраtrlении в
ад]\lинистрации Верховсlсого района. по Mecly
()L)щеоOразовател ьн ые у,lре)l(дсl Iия;

рабочего вреN,lени

1,3.2 .Информация о прелоставлении муниципаJIьной услуги:
государственных и муниципалыlых услуг

- в госчдаDственной сlIециализированной информационной системе<РегиональнЫй'псjотаЛ госуларствЬнных й мунинйципайiйiiГ уiлуi'iфункциt)Орловской обrrастЙl

, - на официальном сайте администрации Верховского района (htt://rvrvl,v.
асlпl irrvcгlrov. гп )

- на о(lиtlиальных сайтах общеобразоватеJlыIых учрехtдений.
_ 2) предоставляется заявителям в устной форме в установле'IIIое графиком

работы время:

Управлеltие образования
его нахождения ( lэтаяt) и

админисl,рации Верховсого_ -IIо телефонам Управления образования
района и общеобрzвовател ьных учрслtдений.

1.3.3.Информация о месте нахождения и графике работы образовательных
учрехtдений, участвующих в предоставлении муtlиципалыlой услугипредставлеIlа в лриложении l к настояtцему административному регламенту.

1.3.4. В ходе устноГо информироваIIия по вопросам предоставления
муниципальНой услугИ заявителям предос,гавля}отсrI сведения о порrlлке исрокаХ ее предостаI]ления, требованиях к письп,Iенному обращению
(фРащению в форме электронного документа), а также ..,pu"n.,l,u" ,.rфuр"ruцr"
об Управлении образовалtия адмиlIис,грации Верховского района, y,,uau*,ru" о
пунк,ге l .3. 1 админиСтративногО регламеItта и образоватеiIьньтх у.lрg1l1дениях(прилоrкение 1 к настояIцему администратиаI]ому регламенту).

На инливидуаIьное (в устной форме) информирование заявитеJIя
выдеJIяется неболее 20 минут.

1.3.5. На информациоllном стенде и в сети Интерttет (на сайтах, указаIIныхв подllункте l пункта l.З.2 настояцего подразде.rrа) размещаеr"о " 
p",y.,,npno

актуаJIизируется сJlсдующая информация :

- о ]\,IecTe I]ахояtдения, справочном телефоне, факсе, интернет-адресе,
адресе эJIеItтронной почты и графике работыУправления;

- графиК JIичногО llриема граждан должностнып,lи лицами Управлеlrия;
. -нормативные правовые акты Российской Федерациии Орловской области
(извлечения из них), регулирующие вопросы lIрсдоставления муниtlипальной
услуги.

Кроме того, на информачионIIом стенле помещастся образец заяв.]Iения о
IlрсдоставлсIlии муниципа.ltыIой услуги.

1.З.6. Информация о прсдоставлеlIии муниt{ипальНой услуги размсщается:
_ - на иrt(lормаtlионноN,I стенде - Ila государственном языке Российсttой
Фелсрации в удобном лля восtlриятия виле;

, -на, о(lи rцаltьноМ сайте админИстраIIиИ Верховского района (htt://\\,ww.
lttl tll ttl v c l'llll t,, гLl ).

- на едином поDтаJlе
Росс ииtЦ.:_*ttц.]rlrц.,lr lq i, u, )
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-на официалыlых сайтах образова-гельных учреждений (прилоrкение l rt

настоящеN,Iу административному регламенту),
1.].7. Инфоrэмацию о предоставлении муниципаJIьной услуги можно получить в

Много,|,ун iuио ltаlIылой центрс _ прел()сlавлсния, l,осударстве н н LIх и

муниllйпальr-rых услуг поадресу:пгт.Верховье, улица Совстская, дOм / ),

2.Стандарт предоставления муItиципа"rlьной услуги

2.1. НаипrеноваlIие муниципальной услуги
Наи;vенованИе муниципалЬной услугИ - предос,гавЛение информации об

организации общедоступного и бесп:tатl]ого дошкольного, началыtого общего,

ocнoBllol,o общего, среднего (полrrого) обlцего образования, а ткяtе

дополllительного образования в муниципаJIьI]ых образовательных

учрсждениях (лалее - муниципаJIьная ус.llуга),

2.2. Наименование мунициlIального органа, Ilрсдоставляюrrцего

Nlуниципальную услуry.

2.2. l. МуrrиципалыIая услуга предоставляется администрацией Верховского

района. IIепосредс,l,венное предоставление мунициIrальной услуги

осущсствляеТся УправлеНием образоваllия а1,INIинистрации Верхtlвского

района. ответ,ственный за прслоставлсние муниципа[ьноЙ усJIуги: наLIальник

Управления образования администраIдииВерховского района,

2.2.2. Управление образования адинистрацииВерховского района

осуществляет взаимодейсr,вие с государственным и оргаItами, органаN,lи

N,lестногО самоуправлеНияl, доJIжносТllыми лицамИ, организациЯМИ В paI\,JKax их

компетеIIции по реrrlению поставлеItных в обращении вопросов, Трсбовать or,

заявите.lя осущес,t,вления действий, необхолиlчtых дJIя получения

Nlунициllальной уо:rуги и связанных с обращением в иные государственные

оргаt{ы и организации заtIрещается.

2.3. Результат предоставлеIIия NtуIIи lIипальной yсJryги,
резчльтатом пl]елоставлсния мyниципальной услуги является

прелоставлен ие заявителю инфорпrации:
-о наиме}Iовании, мссте нахождения' 1]очтовоj!1 адресе и графике работы

мунициIIального образовательного учреждеIIия;
- об уч96r.Nlt I]лане муниципального обrцеобразовательного учреждения;
- о календарном учебном rрафике;
-об образовате;rьных программах, рсализуемых в муницилальноNI

образоlзательном учреждении ;

-о ко.]Iичсс,l,ве классов и групп в учреждеIlии, их комплектносl,и и

порядке зачисления в муниципальные образовательные уtlре)tl(ения;
-по иIIым вопросам, касающимся организации обtцедос,гупного и

бесплатноt.О дошколыiого, начаIьного обrцего, основного общего, срсднеI,о

(поllного) общеt,о, а TaK)Ite ;lополнитеJIьного образоваtrия в образовательных
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учреждениях.
2,4.Сроки предоставлеrtия муlrиципальной услуги.
2,4,1,СроК рассмотрениЯ обращениЯ составляе' З0 кzurендарных дней с

даты регистрации обращения.

_ Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течеttие З
рабочих дней с момента поступления в Управлеttие.

письмеtrное обращение, содержащее воtlросы, решение ко.горых невходит
в комltетенцИю УправленИя, направляеТся в течеIIие 7 *аrr"ндuрп"rх дней с датыего регистрации в соответсr,вующий орган государсr""нпой власти, органместного самоуправлсния илИ соответствующему доJI)I{ностному Jlицу! в
коN,IпетеI,IциIО которых входит реrпение IIоставлеIlI{ых в обращеttии вопросов, с
уведомлением заявителя о переадресации его обращения.

в исключительн1,1х слуLIаях, а также в случае направления запроса опредоставлении информации, необходимой для рассмо.tрения обращения, виной государствеtlный орган, орган мес.гI{ого самоуправлениrI или
доJlжностllому Jlицу срок рассмотрения письменного обрашlегtиям ожеr. бы.t,ь
llрод"цен,но неболее чем на 30rсаленларных дней, " у"aдо*raппем заявитеJIя о
проllлении срока рассмотрения et.o обращегlия.

По заIrросу государственного органа, орга а местlIого самоуправJlсIлия,
организации' рассматриваюlцей обращенис, документы и материалы,
tlеобходимые для его рассмотрения! прелоставляtотся Управлением в срок,
неIIревышающий 1 5 каrендарных дней.

2.1,2.Заявит елю Ilапраtsляется :

l)B течение 7 календарных дней и со дня регистрации обралlсния:
- уведомлеtIИе о переадРесации обращения в соответствуюrций органгосударственной власти, орган Mec,','lo',o самоуправления или

соответствующему доляtн_остному лицу, в компетенцию которых входит
решение поставленных в обращеtlии вопросов;

- разъяснеIlИе порядка обrкалованиЯ судебtIогО решениЯ С ПРИЛОЖеНИеlчI
обрашlения, в котором обrка_пуе.гся судебное p"rr,",,na;

- сообщение о том, что текст обращсIIия lrеIIоддается проtIтеник), в связи
с LIеM оl,веТ на негО не дастсЯ и оно не подлеяtит IIаправJIению на рассмотреIIиев орган государственной власти, орган местного самоуправJIения иJlи
лолжltостноМу лицУ в соо,гветствИи с их компетенцией (в случае, если фами.,tияи алрес заявителя поддаются прочтению);

2) в те.tсние 30 кален7lарных лllей со /{ня регистрации обращения:
,сообшlение заявителЮ о недопустимости :]лоупотребления правоNl IIа

обраttlсние в случае, есJtи в обращении содержатся ttецензурlrые либо
оскорбите.ltьные выражеIIия,у грозы lttизни, здоровыо и имущесl.вуд
ол)кностIjоI.О лица, а также членов его семьи;

-уведомлеIlие о приня,tом решении о безосновательности очередного
обращенriЯ и прекращении переписки с :]аявитеJlем по вопросу, на который ел,tу
N4ногократно лавались письN,Iенllые оl,веты по существу, при усJlовиях, что в
указанном обращении IIe IIриводятся rlовые доводы ,ли обстоотельства и llTo
данное обрашlенис и palIee направленllые обращения Направ.r.]ялись в
алминистрацию;
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-сообlllение о невозможности лать ответ 1lo существу IIоставлснных в

обращениИ вопросоВ в связи с недопустимостью разглаlпения сведений,

составляIоших государственную или иную охраняемую федеральным законом

таЙну,
2.5. Перечень нормативIIых правоI]ых актов.
отношения, возlликаrощие в связи с предосl,авлением муниципальной

ус"цуги, регулируются следуIощими нормативI-Iыми IIравовыми актами:

-КонституциЯ Российской Фе;церации (Собранис законодательстI]а
Российской Фе.,1ерации,2009,Nl4,,ст,445 );

-граrкданский кодекс Российской Федсрации (собрание законодатеJlьства
Российской Федераци и,1994,J\л32,ст.3 З01 );

-Фе,l1еральный закон от 27 июля 20 10 года Nь2l0_ФЗ <Об организации
предоставлеIIиЯ госуларственныХ и муниципаJIьных усJlуг) (Собрание

.iпоrолu,,,.п"ства Российской сDсдерации, 2010, Nl3 l , ст. 'l 1 79);

- Федсра;tьтrый закон от 2 мая 2006 года Лq59-ФЗ кО порядке
pu".ro.p"r"" обраrrlений граждан в Российской Федерации> (Собрание

запонода,.",,,ьства Российской Федерации, 2006, лъ19, ст.2060);

-Федеральный закон от 27 июля 200б года Nл152-ФЗ <О персоналыtьiх

даltных)(СоЪраItи езаконодательства Российской Фелерации., 2006, NЗ1(1часть),
ст.З,15l );

-конвелtrция о правах ребенка, одобрена ГеItсралыlой ассамб-пеей оон 20

ноября 1989 года;
-Закоlt Российской Федерации от 29 декабря 20l2 года Nlr273-ФЗ (об
образоваtlии в Российской Фелерации>;

-Закоrr Орловской области от 06,09.20lзЛ9l525-оЗ <Об образовании в

Орlrовской области>.
2.6.перечень локументов, необходимых llля прелоставления

мунициtlальной услуги.
2.6. 1.МунициIIаJIыIая услуга предоставляется на основании постуIтившего

в Управленис IIисьменного иJlи устного обращения.

письменное обращение составляе,гся в произвольной форме и в

обязательном порядке дол}tIlо содержать:
-наименоваlIие муниципального органа, либо фамилию, иNtя, отчестl]о

соответствующего должностного лица, либо .I(ол}кность соответствующего

лол)tt{ос,tного Jtиllа;
-фами.lrию,имя,отчес,гво(последItее-принал и,tии )заявите,: tя;

-по.Iтовый адрес, если ответ должеtt быть направлен в rlисьменной

форме, или адрес элеttтронной почты, если отве,г должеIl быть направлен в

форме электронного докумеllта;
-изложение сути lIредложения, заявлеll ия или жалобы;
-личную подIrись заявителя и дату.
По желанию заявителя может быть указаIl контактный телефоtt, иные

сведения.
заявитель, в случае необходимости, в подтвсрждение своих доводов,

вправе прилояtить необхоДИМЫL. локументы и материалы либо их копии на

буп,rаrttt lt,lM или электронном носителе.



2.14.ТребоваlIия к местам преlIоставления муниципалыIой усJIуl.и.
2.14.1.Прием граr(дан осуществляется в специально выделснных дляпредоставления муниципальных услуг помещениях,
помеlrlения должны содержать места для информирования, ожидания и

IIриема граждан.
ПомеIцения доля(нь] cooTBe.',oTBoBaTb санитарtlо-эпидемиолоI.иLtеским

правилам и нормам' а также должны быть оборудованы противопоrкарной
системой и средствами пожаротушения.

у входа в каждое помещение должна быть размещена табличка с
наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т,д.).

2.I4.2.1lри возможности около злания организуются ,,арковочные места
дJя автотранспорта.

,щоступ заявителей к парковочным местам является бесплатным,

_ 2.\4.з,Центральный вход в зданИе, где распоЛагаетсЯ Управление, лOл)tенбыть оборудован иrlформаlдиоttноЙ таблЪчкой (вывеской), .од"рrпuщ"й
информацию о наименовании Управления.

_ 2,14.4.В помещенияХ длЯ ожиданиЯ заявителяМ отводятся места,
оборудованные стульями, кресельными секциями,

В мес,гах ожидания доля(ны иметься средства длlI оказания первой
помощи и доступные мес,га общего пользования, в том числе приспособленные
для инвалидов.

2.14.5,Места инtРормирования, предназначенIlые для ознакомления
заявителей с информационItыми материалами, должны быть оборудоваr,rы:

-информационными стендами, на которых размещается визуальная и
текстовая информация;

- с,Iульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам долlкна быть обеспечена возможнос.I.ь

свободного доступа граrtдан,

-rloМcpa телефонов, факсов, адреса оdiициальных сайтов, электроrtltой
лочты органов, rIредоставляющих муниципальную услугу;

-режим работы органов,предоставляющих мунициltальнуIо услугу;
-графики личного приема гра}кдан уполномоченIIыми должIIостными

лиl{ами;
-rloМepa кабинетов, где осупlествляIотся прием письменных обращений

гражлан и ycl,lloe информирование граждан;
-фамилии, имеtlа, o,',LIecTI]a и должности лиц, осуществJIяIощих прием

письменных обращений гражда}I и устное информирование граждан;
-настоящий адмиI]истративный регламент.
2.14.6.Помещения llля приема заявителей должны быть оборудованы,габли,ткамИ с указаниеМ номера кабиllета, доJIжностИ и фамилии, имени,

ol,!lecTBa лиrlа, осущеСl.вляюш{его прием.
место для llриема заявителей должIIо быть оборудовано стулом, иметь

место для [Iаписания и размещения документов, заявлений.
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2.14.7,В любое время с момента приема документов, указанных в подразделе

2.6. настоящего раздела, либо после осуществления предварительной записи на

приеIчI по телефону, либо после запоJIнения электронной заявки заявитель имеет

право на получение сведений о прохождении процедуры llрслuu l аlJJltrгlил

тиупrцr.ruruпой y"ny., при гIомощи те:tефона, средств Интернета, электроIлllой

поLIты иJIи посрелством личлIого обращения.

2.14.8. Консультации по вопросам предостаr]ления муниципальной

услугИ осуществляЮтся в Управлении при лиLlном обраrцении граждаII, по

i"nb.Pnnu*, указанным в подразделе 1.З раздела 1 настояш]его

алмиIlисl.ративного реl.ламснта, а также с использованием срелств ttо,tтовой и

электроrtной связи.
2.14.9. ПрИ ответаХ на ,гелефонньiе звоlIки и обращения граждаl{ по

вопрQсу получения муниципалыrой услуги специалисты обязаны:

- назвать свою фамилиtо, имя., отчество, должrIость, предложить

прелставиться собеседнику' вьlслуlllать суть вопроса,

-подробItо в корректной форме информировать заинтересованноо лицо о

порядке получения муниl1ипальной услуги;
-ПрИнеВо:]МожносТисаМосТояТеJlЬноо.tВетиТьнапосТаВЛенныеВоtIросы,

переадресовать звонок заявителя на другое долх{ностное лицо;

- избегать конQlликтных ситуаций,
- соблtодать права и законные иIIтересы заявителсй,

2,14.10.Время получения ответа при иIrливидуальном устном
консультироВании недолжtlо превышать 15 минут.

2.14.1 1.КоrrсуJIьтации осуществляются в соответствии с режимом работы

сведений

Управления.
2. l 4. 1 2.Руководителями

процедуры предоставления

органов п,'IaaTno.o самоуправления и

подведомс,гl]енных организаций, предоставляIоIJIих муниципальные усJlуги,
обеспечивается создаIIие инвалидам следующих условий доступности объеttт,,lв

в соотвеl.ствии с требованиями, устаIJовленными законодателыlыми и иными

нормативными правовыми актами:
-возможность беспрепятс,гвеI{ного входа в объекты и выхода из [Iих;

- возможl]осТь самостоятелыlогО передtsижения по терри,гории объек,га в

целях доступа к месту rIредоставJlения услуги, в том чисJlе с помощыо

работников объскта, предоставляющих услуги, ассио,гивtIьтх и

вспомогательных тсхнологий, а такяtе сменного кресла-коJIяски;
.ВозМо)ItностьпосаДкиВТраЕспор.l.ноесреДс].tsоиВЬlсаДкиИЗнеГоl]ере/(

входом в объект, в том числе с испоjIьзованием кресла_коляскии, при

необходимос,ги, с помощью работников объеtста;

-сопровоя(деIIие инвалилов, имеlощих стойкие
зреllия и самостоятеJIьного передвижеllия по терри,l,ории

-содействие иl{ваJIиду при входе в объект и выходе из него,

инфорлrирование инвалида о достуIlных tvlapmpyTax общественrtого трансIIорта;

I1арушения фупкции
объекта;

-IIадлежащее размещение носителеЙ иrlформаtlии,, необхолимой для

обесгIечения беспрепятственного дос.гупа иI{валидов к объектам и услугаN4, с

учетом ограttи.rений их )ltизнелеятельности, в том чис.;Iе дублирование
irеобходимой для IIоJIученI4я услуги звуковой и зри,гельной информации, а
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такя(е надписеЙ, знаков и иноЙ текстовоЙ и lрафическоЙ информаци и
знакамиJв1,IполненIIыми рельефно-точечным шрифтом Брайля и IIа
контрастном фоне;

-обеспечеЕие допуска на объект, в котором предоставляются услуги,собаки-проводника пр иналичии документа, подтверждаIощего ее специаJIьное
обучеrtие, выданного по форме и в порядке, утвержденных гlриказом
Министерства труда и социальной защиты Российской ФЪдерации от 22 июнуt
2015г. N386H.

2.15. fIоказатели лоступности и к:lчества предос.|.ilвления
муниципальной услуI.и,

_ 2.15.1,При предоставлении муниципальной услуги Управлением
обеспечивается реаIизация слелуIощих прав заявите,тей:'

-представлять дополнительные llокументы и материалы либо
обращаr,ься с просьбой об их истребовании, ts ,гом числе в электронной
форме. flополttительные локументы и материалы rlриобщаютЪя к
направленному обращению и учитываются при его рассмотрении, при
поступлении ttросьбьт об их истребовании-возвращаются заявителю, При
необходимости копии указанllьjх докумснтов и материаJIов прилагаются к
обращению;

-знакомиться с документами и материалами, касающимися
рассмотрения обращенl.rя;

-обраlцаться
наlIравленIIого им обращения. При
пре/IоставлеIIие муниципальной услуги прекращается,
соответствуiопIим заявлением помещается ts /lело.

указанttые действия фиксируются в системе электронного
документооборота путеМ внесения соответствуIощей информации в
рсгистраllионIJую элек,гроннуIо карточку, при предс,гавлении
дополнителы{ыХ документоВ и материаJiов их эктронные
l]рикреIIляются к регистрационной электронгtой карточке.

2. l 5.2.КоличестI]енные локазатели доступности и
предоставления п,Iуниципальной услуги представлены в таблице.

образы

с заявлеIlием о прскращении рассN,Iотрения
постуIIJlеIIии такого заявJIе]Iия

обращеrlие с

каrIества



Показате.ltи лоступIIости
Ко'ltи.rество взаимодействий заявителя с доJlжностIIыми
лиIIами и сотрудниками, принимаIощими участие в

ппсдоставлении муниципап],ной услуги. в том числе:

в

в

возмож}Iо без
взаимодсйствия
l

l Iро2lоlrхсительнос,tт, взаимолействия (при ли,lном IIрисме). не более 15 мин.

Возпtоrкность получения информации о предос,гtlвJIеIIии

:иуltиципальной уолуги, в том тIисле с использованием
иtrформатlионтlо-тслскоммулrикаrIионttыхтехно.llогий ___

Возмолtностl, ознакомления заяt]и,геля с документами и

материаrtаNlи, кtlоаIоlцимися рассмотрения IIаIIравленного им
обрl lttct tи я

имео,I,ся

имеется

100 %

!о.;tя обосIIованных лtалоб на качество IrредоставлеIIия

муlt и I1иlrалыIой усJlуги в обtt(ем козtи,Iестtsе постуtIивших
У п prBl teH ие обрtrtltсttи й

в 0

,Щоля обоснованных lкалоб IIа несоблюдеlлие

ус,l,itновлеlllIых законодiтl,еJIьством Российской ФедераtIии
сроl(ов llрслос,l авлсllия муIIиl(ипалыtой услl r и в обtчем
количестве постуIIивши@

0

2.|6, особеIrности

1\

предоста вления муниципальной услуги
электронной форме.

2,|6.1.
локументы
локументов

заявление на предоставлсние муниtlипаJIыIой усjlуги и
могут быть направлены в Управление в форме электронных

с использованием федеральной государс,l,веIIной

иIlформационноЙ системы (Единый портал
Myl Iици l1a]l ьных усJIуг (функций)>.

При rlагrравлении заявления и прилагаемых

форме электронных документов с
инd)оl)]чIационно- теJIеItоммуникаIlиоI{ных сеl,ей

указанные заявление и документы
эJIектронltой цифровой по,цписью (лалее
собственноручFIоЙ подписи лица, имеющего

подIIисываются (заверяrотся)

- ЭЦП) или иLlым аналогом
соответствуIоIцие полномочия.

2,|6.2. При предоставлении муниципа-rlьной услуги в электронI{ой
tРорпrе осуществляlо гсrI:

- преliоставление в установленном порядке иlIформации
заявителям и обеспечеI{ие доступа заявителей к сведениям о муниципаJIьных

услугах;
- подача заявиI,еJIем запроса о предоставлении Iчlуниципальной услуги)

и приеNl такого запроса администрацией Верховского раЙоIIа с

госуrlарственных и

к нему документов в
использованием

общего tIользования



использованиеМ иIrформационно-технологИческой и
инфраструктурь1.,
информациоI]ноЙ
муниципальных

3.1. Перечсlrь ilд NtиIlистра.|.ивII ых процелур.

З.1,1, Организация
Управлеlrием включает в себя

1) прием заявления;
2) рассмотрение запроса и оформление результата преlIоставлеIIия

]\,tунициIritльной ус,llуги ;

3) выдача результата предоставления муниципа.пьrrой услуги.3.I.2. Блок-схема предоставлеrIия Управлением муниципальной
услуги представлена в прилоя<ении 3 к настояшIеN,Iу Адмилlистраl,иtsному
рсгламенту.

3.2. 11рием :]аявления.
3.2.1. ЗаявлеIlие О предоставлении муниципальной услуги подается

в Управление в следуощих формах:
- лично;
- посредством почтового отправления;
- а электроIIной (lopMe;
з,2.2. К заявjIеIIик) прилагаются докуменl.ы, указанлIые в полраз/{елс

2.6, раздела 2 настоящего Административного регламеIlта. /{окумен.гы
долrtны быть надлежаIцим образом оформлены, 'I'ексты заявления и
локументоts, прилагаемых к нему, должны быть читаемы, не дол)ltны
со/lсржать llодчисток либо приписок, зачеркIlуть]х слов и иных не
оl,оворенных в них исllравлений,

З.2.З. ЗаявлеНие и прилаl,аемые К нему локументы могут быть наltрав,tены
в форме электронныХ докумен.гов с исIIользованием федеральной

коммуникационной
государственной

системы
услуг

специализированной информационной системы <портал Орловской области
- пуб.гlичньтй информационный центр>;

- Пол)л]ение заявителем сведений о ходе выIlолнения запроса о
предоставлении муниципальтной усJlуги;

- взаимодейСтвие оргаr]оВ Ilредос.IавляЮщих госудаРственные уоJlуги,органов, пре/lоставляЮщих муниI(ипальные услуги, иных госуларственных
органов, органов N,Iестного самоуправления, организаций, участвующих в
предоставлении предусмотренных федеральным
государственных и муниципальных услуг.

2.16.з. Гражданин вправе полrtитЬ муниципальн)/то уоJlугу с
использованиеМ уtIиверсацьной электронной карты, полученной -в

соответствии с Федеральным закоlIом от 27 .07 .20|О }I9 21 0-ФЗ коб
организации преllоставлениrl государственных и муниципальнь]х услуг>.

административных процедурl требования к порядку их выполнения.

3. Последовател ьность и сроки вы полIlеIt ия

предоставления муниципальной услуги
следующие адмиIrистративные процедуры:

федеральной
кЕдиный портал

(функций)>,
государственных
государственной

зак онода,геJtьствох,I



госуларстIrенной информационIIой системы (Единый IIортал

госуларстtsенных и муниципальных услуг (функчий)>, В этом случае

заявление и прилагаемые к tlcМy документы подписываIо,гся (заверятотся)

эцП или иным аI{алогом собственноручIлой подписи лица.' имеющего

соо,гветствующие IIолномочия,

3 .2.4. Поступившие в Управление эJIектроIIltые докумелIты

рассNlаТрИВаIотсяВсооТВеТстВиисаДМинистратиВIIыМиПроцеДУраМи,
lIредусмотренными настоящим административным регламен,гом,

з.2.5. В случае, если докуме1,1ты бы,tи полуtlеIIы в элекгрtlннtlй

форпrе, Управленио обязано обеспечи.t.ь осущес,tвлеIlие в элекl,роннои Форме:

- приема и рассмотрения заявления (уведомления);
- ведения деJIа о Ilредоставлении муниципальной услуги;
-возможности для заявителя дистанционно отслеживать стадии

выполIIения запроса о предоставпении муниципальнои услуги,
з.2.6. Специалист, ответственлtый за прием доку]чIентов,

УстаI{аВjlиВаеТЛИчносТЬзаЯвиТсJIЯ'В'гоМЧислеlIроl]еряс'глокУМенТ,
удостоверяющий личIIость заявителя' либо пол}Iомочия предс,гавитсля,

устанавливает предмет обращения заявителя! проверяет соответствие

прелставлеIIIIого запроса требованиям, установлелlным настояп{им

ад]чlинис,гративI]ым регламентом,
Пр" отсутствиИ у заявителЯ 11рИ JIичном обращении

заIIолlIенногО заявления либо ttелравильном сго заполнении, должIIостнос

JIицо, ответственное за присм и регистрацию документов, поNIогает заявителlо

оформить заявJIение. В Управлешии регистрируется поступление

ЗаяВЛеНияВоооТI]еТстВиисУсТаноВЛенныМипраВиJIаМи
,I(елопроизводства, Сообцает заявителю номер и дату регистрации
заявления.

з.2,,7 , Результат админис,гративIIой процедуры - Iтрием и

реI,истрация заявления.
З.2.8, Врсмя выполнения адмиl]истратиI]ных процелур tlo приему

заявлсния t,te должно превышать 15 мин.

3.3. Рассмотрение заIIроса и оформление результата прелоставления

муниlдипальной услуги.
3.3. 1 . основаниеМ длЯ начаJIа аДIчIИНИСТРаТИВНОЙ lIроцедуры

являе,гся регистрация заявлеtlия, постуllившего от заяви,геля;

з ,з .2, В случае если предосl,авление информации входит в

полIIомочиЯ Управ.ltениЯ и отсутствуют основаЕия для отказа в предоставлеlIии

муниципальной услуги, долхt}Iостное лицо Управления готовит проект письма

началыlика Управления заявителю, в котором излагает иrrформацию

запраrllиваем},ю заявителем, при эт,ом информация должIIа соответствовать

запросу и лолжна быть излолtена четко и ясно.

3,3.3. Результат административной процелуры * t,IpoeKT письма, который

содержит информаrlито, запрашиваемую заявителе,1,

3.3.4. Время выполнения административной процедуры 14 дlrей,
























