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ние русского языка иностранными гражданами и лицами без гражданства), 
за исключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 указан-
ного Федерального закона.

52. Заявитель вправе отказаться от получения муниципальной услуги на 
основании письменного заявления, написанного в свободной форме, по-
данного способом, предусмотренным настоящим Административным ре-
гламентом и действующим законодательством, либо посредством Портала 
с использованием специальной интерактивной формы. На основании по-
ступившего заявления об отказе от предоставления муниципальной услуги 
уполномоченным работником Организации принимается решение об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги. Отказ в предоставлении муници-
пальной услуги не препятствует повторному обращению за предоставлени-
ем муниципальной услуги.

53. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государствен-
ной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем за-
проса о предоставлении муниципальной услуги и при получении ре-
зультата предоставления муниципальной услуги

54. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при 
получении результата предоставления муниципальной услуги не должен 
превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга

55. Организация при предоставлении муниципальной услуги создают 
условия инвалидам и другим маломобильным группам населения для бес-
препятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муни-
ципальная услуга, и беспрепятственного их передвижения в указанных по-
мещениях.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

56. Оценка доступности и качества предоставления муниципальной услу-
ги должна осуществляться по следующим показателям:

1) степень информированности граждан о порядке предоставления муни-
ципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, воз-
можность выбора способа получения информации);

2) возможность выбора заявителем форм предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием Порталов;

3) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в 
том числе для инвалидов и других маломобильных групп населения;

4) соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче 
заявления и при получении результата предоставления муниципальной ус-
луги;

5) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков 
выполнения административных процедур при предоставлении муниципаль-
ной услуги;

6) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

7) возможность получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе с использованием Портала;

8) количество взаимодействий заявителя с работниками Организации при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.

57. В целях предоставления муниципальной услуги, консультаций и ин-
формирования о ходе предоставления муниципальной услуги осуществля-
ется прием заявителей по предварительной записи. Запись на прием прово-
дится при личном обращении заявителя или с использованием средств теле-
фонной связи, а также через сеть Интернет, в том числе через официальный 
сайт Организации.

Требования к организации предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме

58. В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
с использованием Портала заявителем заполняется электронная форма за-
явления.

59. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме мо-
гут осуществляться:

1) предоставление в порядке, установленном настоящим Административ-
ным регламентом, информации заявителю и обеспечение доступа заявителя 
к сведениям об муниципальной услуги;

2) возможность предзаполнения интерактивной формы заявления не ра-
нее чем за 15 календарных дней до начала предоставления услуги в соответ-
ствии с положениями пункта 32 настоящего Административного регламента;

3) подача заявления на предоставление муниципальной услуги в Органи-
зацию с использованием Портала в соответствии со временем, установлен-
ным уполномоченным органом государственной власти субъекта Россий-
ской Федерации;

4) направление уведомления в личный кабинет заявителя на Портале о не-
обходимости в установленный Организацией срок предоставить оригиналы 
документов;

5) получение заявителем уведомлений о ходе предоставления муници-
пальной услуги в личный кабинет на Портале;

6) взаимодействие Организации и иных органов, предоставляющих го-
сударственные и муниципальные услуги, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги и указанных в подразделах «Наименование органи-
заций, предоставляющих муниципальной услуги» и «Исчерпывающий пере-
чень документов и сведений, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления или организаций» настоящего Админи-
стративного регламента, посредством межведомственного информационно-
го взаимодействия;

7) получение заявителем результата предоставления муниципальной ус-
луги в личном кабинете на Портале;

8) направление жалобы на решения, действия (бездействия) Организации, 
работников Организации, установленном разделом 5 настоящего Админи-
стративного регламента.

60. При подаче заявления посредством регионального Портала электрон-
ные документы представляются в следующих форматах (при наличии тех-
нической возможности):

− xml — для формализованных документов;
− doc, docx, odt — для документов с текстовым содержанием, не включа-

ющим формулы;
− xls, xlsx, ods — для документов, содержащих расчеты;
− pdf, jpg, jpeg — для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения, а также докумен-
тов с графическим содержанием.

61. Допускается формирование электронного документа путем сканиро-
вания непосредственно с оригинала документа (использование копий не до-
пускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 
документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием сле-
дующих режимов:

1) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений 
и (или) цветного текста);

2) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 
отличных от цветного графического изображения);

3) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в доку-
менте цветных графических изображений либо цветного текста);

4) с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

5) количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

62. Электронные документы должны обеспечивать:
− возможность идентифицировать документ и количество листов в доку-

менте;
− возможность поиска по текстовому содержанию документа и возмож-

ность копирования текста (за исключением случаев, когда текст является 
частью графического изображения);

− содержать оглавление, соответствующее смыслу и содержанию доку-
мента;

− для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

63. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа.

64. Максимально допустимый размер прикрепленного пакета документов 
не должен превышать 10 ГБ.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их выполне-

ния

Состав, последовательность и сроки выполнения административ-
ных процедур при предоставлении муниципальной услуги

65. Перечень административных процедур:
1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственных информационных 

запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги;

3) рассмотрение документов и принятие решения о подготовке результата 
предоставления муниципальной услуги;

4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) му-
ниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципаль-
ной услуги;

5) выдача (направление) результата предоставления муниципальной ус-
луги заявителю.

66. Каждая административная процедура состоит из административных 
действий. Перечень и содержание административных действий, составляю-
щих каждую Административную процедуру, приведены в приложении № 7 к 
настоящему Административному регламенту.

67. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется 
путем личного обращения заявителя в Организацию. Работник Организации 
в день обращения заявителя вносит изменения в информационную систему 
и выдает исправленный результат муниципальной услуги нарочно заявите-
лю. Варианты и порядок предоставления муниципальной услуги отдельным 
категориям заявителей, объединенных общими признаками, отсутствуют в 
связи с отсутствием таких категорий заявителей.

68. Перечень административных процедур при подаче заявления посред-
ством Портала:

1) авторизация на Портале с подтвержденной учетной записью в ЕСИА;
2) формирование и направление заявления в образовательную организа-

цию посредством Портала. Формирование заявления осуществляется по-
средством заполнения интерактивной формы на Портале без необходимости 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. В заявлении 
заявитель указывает данные, в соответствии с полями интерактивной фор-
мы заявления. Форматно-логическая проверка сформированного заявления 
осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электрон-
ной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля элек-


