
 Приложение 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением главы 

городского округа Котельники 

Московской области 

От 13.02.2014  № 56-пг 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

"ЗАЧИСЛЕНИЕ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОТЕЛЬНИКИ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ” 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги "Зачисление в образовательное учреждение городского округа 

Котельники Московской области" (далее - административный регламент) 

разработан в целях повышения качества исполнения и доступности 

результатов предоставления муниципальной услуги управлением 

образования и социальной политики администрации городского округа 

Котельники Московской области, создания комфортных условий для 

участников отношений, возникающих при зачислении в муниципальное 

образовательное учреждение, и определяет сроки и последовательность 

действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по 

предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное 

учреждение городского округа Котельники Московской области» (далее – 

муниципальная услуга). 

1.2. Предмет Административного регламента 

Настоящий административный регламент определяет требования, 

сроки и последовательность действий (административных процедур) при 

исполнении запросов предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Круг заявителей 

1.3.1. Заявителями являются родители (законные представители) 

несовершеннолетних детей, проживающие на территории городского округа 

Котельники Московской области и определяющие для получения 

последними общего образования в образовательных учреждениях.  

1.3.2. В соответствии с действующим законодательством заявители 

правомочны: 

- получать информацию об образовательных учреждениях, 

уполномоченных предоставлять муниципальную услугу, правилах и 

условиях зачисления в них на обучение; 

- обращаться по своему выбору в образовательное учреждение, 

уполномоченное предоставлять муниципальную услугу, объявившее приём 

на обучение по соответствующим образовательным программам, с 

заявлением о зачислении в Учреждение. 
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1.4. Орган, ответственный за организацию предоставления услуги, – 

управление образования и социальной политики администрации городского 

округа Котельники Московской области. 

1.5. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные 

образовательные учреждения, расположенные на территории городского 

округа Котельники Московской области (далее - Учреждения) (приложение 

№1 к Административному регламенту). 

1.6. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.6.1. Информация о местонахождении Управления образования и 

социальной политики администрации городского округа Котельники 

Московской области:  

140054, Московская область, г. Котельники, ул. Новая, д.16. 

Телефон: (8-498)742-02-39 

Факс: (8-498) 742-02-43 

Адрес электронной почты: kotel385@yandex.ru 

График работы: 

Понедельник – четверг – с 9.00. до 18.00. 

Пятница – с 9.00. до 17.00; 

Перерыв на обед – с 13.00 до 14.00; 

Выходные дни – суббота, воскресенье. 

1.6.2. Информация о местонахождении Учреждений, предоставляющих 

муниципальную услугу, приведена в приложении №1 к Административному 

регламенту.  

1.6.3. Прием Заявителей по вопросам предоставления муниципальной 

услуги Учреждениями осуществляется в дни приема руководителем 

(заместителем) Учреждения, информация о которых размещается на 

официальных сайтах Учреждений и информационных стендах, 

расположенных в помещениях Учреждений. 

1.7. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги 

1.7.1. Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется по средствам: 

- официальных средств массовой информации городского округа 

Котельники Московской области (официальное печатное издание – 

еженедельная газета «Котельники Сегодня»); 

- официального сайта администрации городского округа Котельники 

www.kotelniki.ru; 

- официальных сайтов учреждений, уполномоченных предоставлять 

муниципальную услугу; 

- информационных стендов в помещениях учреждений, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

- индивидуального информирования. 

1.7.2. Консультацию по процедуре предоставления муниципальной 

услуги можно получить у специалистов Учреждений или управления 

образования и социальной политики администрации городского округа 

http://www.kotelniki.ru/
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Котельники Московской области на личном приеме, по электронной почте 

или по телефону. 

1.7.3. Основанием для начала административной процедуры по приему 

и регистрации документов является личное обращение, письменный запрос 

Заявителя по почте или в электронном виде в управления образования и 

социальной политики или в муниципальные общеобразовательные 

учреждения. 

1.7.4. Индивидуальное информирование в устной форме 

осуществляется на личном приеме и по телефону. 

1.7.5. Индивидуальное информирование в письменной форме 

осуществляется путем направления письменного ответа на запрос почтовым 

отправлением либо по электронной почте. 

1.7.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, 

должностные лица подробно и в вежливой форме информируют Заявителей 

по интересующим их вопросам.  

1.7.7. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о 

наименовании учреждения, в которое поступил телефонный звонок, 

фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный 

звонок. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова 

четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не 

прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.  

1.7.8. При информировании посредством личного обращения Заявителя 

должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать 

исчерпывающие ответы на все возникающие у Заявителя вопросы, связанные 

с предоставлением муниципальной услуги. 

1.7.9.  Заявитель может обратиться за получением муниципальной 

услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг при наличии соглашения о взаимодействии, 

заключенного между органом, представляющим муниципальную услугу, и 

многофункциональным центром. 

1.7.10.  Информация о муниципальной услуге, ответы на 

обращения иностранных граждан и лиц без гражданства предоставляются на 

русском языке. 

 

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги, предоставляемой 

настоящим Административным регламентом  
«Зачисление в образовательное учреждение городского округа 

Котельники Московской области». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 

Учреждениями, уполномоченными на предоставление муниципальной 

услуги, предусмотренной Административным регламентом, являются: 

- муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  

«Котельниковская средняя общеобразовательная школа № 1 имени Героя 
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Советского Союза Л.Д. Чурилова»; 

- муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  

«Котельниковская средняя общеобразовательная школа № 2»; 

муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  

«Котельниковская средняя общеобразовательная школа № 3». 

2.3.   Результат  предоставления  муниципальной  услуги   

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- зачисление несовершеннолетнего в Учреждение и размещение 

информации на информационных стендах в образовательных учреждениях 

- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренной Административным регламентом. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Приказ о зачислении в учреждение оформляется приказом 

руководителя Учреждения в течение 7 рабочих дней после приема 

документов. 

2.4.2. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной 

услуги осуществляется: 

-  при использовании средств телефонной связи  - в момент обращения; 

-  при использовании сети Интернет - в момент обращения; 

- при получении запроса от заявителя по электронной почте, ответ на 

данное заявление направляется также по электронной почте на электронный 

адрес заявителя не позднее следующего рабочего дня с момента получения 

запроса; 

- ответ на письменный запрос отправляется на почтовый адрес 

заявителя, указанный в запросе, в течение 5 дней со дня регистрации запроса. 

- при личном обращении -  в день обращения. 

2.5. Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 

в соответствии с: 

-   Конституцией Российской Федерации; 

- Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации»"; 

- Федеральным законом от 27.06.2006 №149-ФЗ "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации"; 

-  Федеральным законом от 02.052006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации"; 

-  Федеральным законом от 24.07.1998 №124-ФЗ "Об основных 

гарантиях прав ребенка в Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от27.06.2006 №152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

-  Федеральным законом от 06.10.2003  №131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

-  Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 15.02.2012 №107 «Об утверждении Порядка приема граждан в 

общеобразовательные учреждения»; 

consultantplus://offline/ref=F4C1B4079A3915D342E0F7EED332785884CED940C55D664242AC33l777L
consultantplus://offline/ref=F4C1B4079A3915D342E0F7EED332785887C5DC40CE02314013F93D72DDl772L
consultantplus://offline/ref=F4C1B4079A3915D342E0F7EED332785887C4D840CC0E314013F93D72DDl772L
consultantplus://offline/ref=F4C1B4079A3915D342E0F7EED332785887C6DD44CB0E314013F93D72DDl772L
consultantplus://offline/ref=F4C1B4079A3915D342E0F7EED332785887C4D840CA0C314013F93D72DDl772L
consultantplus://offline/ref=F4C1B4079A3915D342E0F7EED332785887C5DC40CC0A314013F93D72DDl772L
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- Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 №373 «О 

разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг»; 

-     Уставом городского округа Котельники Московской области; 

- Уставами образовательных учреждений городского округа 

Котельники Московской области. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги  
2.6.1. Перечень документов, необходимых для оказания 

муниципальной услуги: 

-   личное заявление родителей (законных представителей) 

(приложение №2 к Регламенту); 

-   копия свидетельства о рождении ребенка с предъявлением оригинала 

для сверки; 

-  копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на 

территории городского округа Котельники (закрепленной территории 

образовательного учреждения) с предъявлением оригинала для сверки или 

свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной 

территории. 

2.6.2. Родители (законные представители) детей, являющихся 

гражданами Российской Федерации, не зарегистрированных на закрепленной 

территории, дополнительно предъявляют копию документа, 

подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав 

обучающегося. 

-  копия документа, подтверждающего родство заявителя (или 

законность представления прав обучающихся), и документа, 

подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации 

(для лиц, являющихся иностранными гражданами) с предъявлением 

оригинала для сверки; 

- медицинская карта (по усмотрению). 

2.6.3. Прием граждан в Учреждение осуществляется при предъявлении 

документа, удостоверяющего личность родителей (законных представителей) 

ребенка. 

2.6.4. Иностранные граждане и лиц без гражданства все документы 

представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном 

порядке переводом на русский язык. 

2.6.5. При приеме в первый класс в течение учебного года или во 

второй и последующий класс родители (законные представители) 

обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, 

выданное учреждением, в котором он обучался ранее. 

2.6.6. При приеме в Учреждение на ступень среднего общего 

образования родители (законные представители) обучающегося 

дополнительно представляют выданный ему документ государственного 

образца об основном общем образовании. 
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2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги  
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

- отсутствие регистрации по месту жительства заявителей в 

городском округе Котельники Московской области; 

- непредставление Заявителем документов в полном объеме,  

- нарушение требований к документам.  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги 

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги являются: 

-     отсутствие свободных мест в Учреждении; 

- предоставление родителями (законными представителями) 

документов, не соответствующих установленным требованиям. 

2.8.2. В случае отказа в приеме в образовательное учреждение 

родители (законные представители) для решения вопроса об устройстве 

ребенка в другое учреждение обращаются в управление образования и 

социальной политики администрации городского округа Котельники 

Московской области. 

2.8.3. Заявитель может обратиться за получением муниципальной 

услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг при наличии соглашения о взаимодействии, 

заключенного между органом, представляющим муниципальную услугу, и 

многофункциональным центром. 

 2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги  
Государственная пошлина или иная плата за предоставление 

муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным 

регламентом, с Заявителя не взимается. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги  
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

для предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении 

результатов предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

2.10.3. Продолжительность консультирования при обращении 

посредством телефонного звонка, не превышает 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

2.11.1. Прием заявлений в первый класс Учреждения для 

закрепленных лиц начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 

31 июля текущего год. 

http://base.garant.ru/12177515/1/#block_2003
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2.11.2. Для детей, не зарегистрированных на закрепленной 

территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 августа 

текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 

сентября текущего года. 

2.11.3. Прием заявлений и зачисление в Учреждения проводятся в 

течение всего календарного года. 

2.11.4. Запрос на предоставление муниципальной услуги 

осуществляется следующими способами: 

-  почтовым отправлением; 

- лично при посещении  органа, уполномоченного предоставлять 

муниципальную услугу, предусмотренную настоящим административным 

регламентом; 

- посредством телефонного звонка; 

- посредством электронной почты; 

- посредством официального сайта администрации городского округа 

Котельники http://www.kotelniki.ru и Учреждений в сети Интерент. 

2.11.5. Регистрация запроса при личном посещении, осуществляется в 

день подачи заявления. 

2.11.6. На личном приеме на копии запроса, при ее наличии, по 

просьбе заявителя ставятся регистрационный номер, дата и подпись 

должностного лица органа, уполномоченного предоставлять муниципальную 

услугу, предусмотренную настоящим административным регламентом, 

принявшего запрос. 

2.11.7.  При направлении  запроса по почте, регистрация 

осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента его фактического 

получения. 

2.11.8. Запрос, направленный по электронной почте, регистрируется в 

течение 1 рабочего дня со дня фактического поступления документов в 

электронный почтовый ящик,  при этом запрос должен прикрепляться к 

письму. 

2.11.9. Запрос, направленный через сеть Интернет, путем заполнения 

соответствующих поисковых полей, регистрируется автоматически в течение 

1 рабочего дня с последующим назначениям точной даты и времени для 

личной консультации. 

2.11.10. Поступившие запросы регистрируются должностными лицами,   

уполномоченными предоставлять муниципальную услугу, предусмотренную 

настоящим административным регламентом. 

2.11.11. Каждому запросу присваивается индивидуальный 

регистрационный номер. Учет запросов ведется в регистрационном журнале. 

2.11.12. Регистрация запроса является основанием для начала действий 

по предоставлению муниципальной услуги. 

2.11.13. При рассмотрении запроса должностное лицо,  

уполномоченное предоставлять муниципальную услугу, предусмотренную 

настоящим административным регламентом, устанавливает его соответствие 

требованиям действующего законодательства и требованиям, 

предусмотренным настоящим административным регламентом. 

http://www.kotelniki.ru/
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2.11.14. В случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 30 настоящего 

административного регламента, должностными лицами,  уполномоченными 

предоставлять муниципальную услугу, предусмотренную настоящим 

административным регламентом, в срок не более 5 рабочих дней готовится 

официальное письмо на имя заявителя об отказе в  предоставлении 

муниципальной услуги и направляется заявителю не позднее 3 дней с даты 

подписания или вручается лично в указанный срок. 

2.11.15. Результатом административной процедуры является прием и 

регистрация запроса заявителя. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга 

2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

 отвечает требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правилам 

пожарной безопасности, нормам охраны труда. 

2.12.2. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, установлены информационные стенды, на которых размещены 

основные нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги. 

2.12.3. Для ожидания и приема граждан, заполнения необходимых для 

предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, 

оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления 

документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками 

документов.  

2.12.4.  В этих местах обеспечивается возможность реализации прав 

инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. 

2.12.5. Рабочее место должностных лиц,  уполномоченных 

предоставлять муниципальную услугу, предусмотренную настоящим 

административным регламентом, оборудовано компьютером с возможностью 

доступа к сети Интернет, печатающим устройством, факсом, телефонным 

аппаратом и иной оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном 

объеме организовать предоставление муниципальной услуги. 

2.12.6.  В местах предоставления муниципальной услуги должна быть 

предусмотрена возможность доступа к местам общественного пользования 

(туалетам). 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.13.1. Показателями доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги являются: 

- открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о 

порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке 

обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации; 

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействие) 

должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной 

услуги; 

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого 
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обращения; 

- полнота и актуальность информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги; 

- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме 

электронного документа; 

- предоставление возможности получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий. 

2.13.2.  В процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель 

взаимодействует с должностными лицами администрации: 

- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6 Административного 

регламента, а также при направлении сведений через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru; 

- при получении результата предоставления муниципальной услуги 

либо уведомления об отказе в ее предоставлении; 

- при подаче заявления о прекращении предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.13.3. Предоставление муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах будет осуществляться в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Московской области, нормативными правовыми актами 

городского округа Котельники Московской области по принципу "одного 

окна" после заключения соглашения о взаимодействии с 

многофункциональными центрами предоставления государственных и 

муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги. 

2.13.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронных 

документов. 

2.13.5. Заявления и документы, необходимые для предоставления 

государственной услуги, представляемые в форме электронных документов: 

- подписываются электронной подписью в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации; 

- представляются с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет; 

- посредством Единого портала государственных и муниципальных 

услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской 

области; 

- иным способом, позволяющим передать в электронном виде 

заявление и иные документы. 

 

consultantplus://offline/ref=E092EC99C32140475E1CAB5CBF124C12EE34958922495B883D5C84A5C5CCB504EBFBDDB2B93D85E19059D9F9O5I
consultantplus://offline/ref=E092EC99C32140475E1CB551A97E121AEC3ACD85264F58D66003DFF892FCO5I
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Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

 

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает следующие 

административные процедуры: 

- консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги; 

-   прием, первичная проверка и регистрация заявления; 

-   принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

-  выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.  

3.2. Блок-схема прохождения административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги прилагается к настоящему 

административному регламенту (приложение №3 к административному 

регламенту). 

3.3. Предоставление Заявителям муниципальной услуги через сеть 

Интернет включает: 

- обращение на официальные сайты учреждений уполномоченных 

предоставлять муниципальную услугу; 

- обращение на официальный сайт администрации городского округа 

Котельники Московской области; 

- обращение на электронную почту учреждений, уполномоченных 

предоставлять муниципальную услугу. 

3.4. Для получения муниципальной услуги посредством сайта в сети 

Интернет, Заявитель заполняет необходимые поисковые поля. 

3.5. Для получения муниципальной услуги посредством электронной 

почты Заявитель заполняет все необходимые поля электронного письма и 

формирует обращение (запрос) в свободной форме. 

3.6. Муниципальная услуга считается качественно предоставленной, 

если заявителю предоставлена муниципальная услуга или дан обоснованный 

ответ о невозможности ее выполнения. 

3.7. В случае невозможности выполнения муниципальной услуги, 

Заявителю должны быть даны рекомендации по ее поиску. 

3.8. В процессе предоставления муниципальной услуги должностные 

лица обеспечивают сохранность документов, полученных и 

подготавливаемых в процессе предоставления муниципальной услуги, 

конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.  

3.9. Исполнение запросов производится должностными лицами 

учреждений, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу, 

ответственными за выполнение данной работы согласно должностным 

инструкциям. Определение исполнителей осуществляется директором 

учреждения уполномоченного предоставлять муниципальную услугу. 



11 

 

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Основные требования к порядку и формам контроля за 

исполнением положений Административного регламента, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и 

определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности. 

4.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами 

администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению 

указанной муниципальной услуги. 

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения 

должностным лицом администрации, ответственным за организацию работы 

по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и 

исполнения ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации. 

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля 

устанавливается главой городского округа Котельники Московской области. 

4.6. Персональная ответственность должностных лиц администрации 

за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

4.7. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих 

административных процедур Административного регламента, несет 

персональную ответственность за: 

1) соответствие результатов рассмотрения документов, 

представленных заявителем, требованиям законодательства Российской 

Федерации; 

2) соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность 

внесения записи в журнал регистрации поступивших заявлений; 

3) соблюдение порядка, в том числе сроков предоставления 

муниципальной услуги, уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и 

устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и 

подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на 

действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации. 
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4.9. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены 

необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.10. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных 

обязанностей по проведению административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги должностные лица несут 

ответственность в соответствии с действующ0им законодательством. 

4.11. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством 

открытости деятельности администрации при предоставлении 

муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги и 

возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 

получения муниципальной услуги. 

 

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, 

муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской 

области, муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
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предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем 

органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр (с момента заключения соглашения), с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. В случае, если федеральным законом установлен порядок 

(процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо 

муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 

рассмотрением указанных жалоб, нормы статей 11.1 и 11.2 Федерального 

закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг не применяются. 

5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и 

действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных 

лиц, муниципальных служащих могут быть установлены муниципальными 

правовыми актами. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

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

месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 

о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего; 

- 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. 

consultantplus://offline/ref=8A24C6BD0E834802A10398D04C7D0919F2CCDF51461EC502D8C78DF6B014A44B0D1F337Fa6e0K
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5.7. 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, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской 

Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения 

жалобы может быть сокращен. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

- 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 

Московской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 

формах; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, одного 

из указанных выше решений, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

 

 

Начальник управления образования и 

социальной политики        Ю.Ю. Зуева



 


