
 
Муниципальное образование «Город Биробиджан» 

Еврейской автономной области 

МЭРИЯ ГОРОДА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

28.12.2017           № 4220 

г. Биробиджан 
 

О внесении изменений в постановление мэрии города от 02.08.2011 № 2642 

«Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» 

 

 

В соответствии с Уставом муниципального образования «Город 

Биробиджан» Еврейской автономной области мэрия города 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Внести в постановление мэрии города от 02.08.2011 № 2642  

«Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» 

следующие изменения: 

1.1. Пункт 3 исключить с последующим изменением нумерации 

пунктов.   

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Зачисление в образовательное учреждение», утвержденный 

постановлением мэрии города от 02.08.2011 № 2642, изложить в редакции 

согласно приложению.  

2. Опубликовать настоящее постановление в сетевом издании 

«ЭСМИГ». 

3. Настоящее постановление вступает в силу через один день после  

дня его официального опубликования, за исключением подпунктов 2, 5, 7 

пункта 2.17 раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» 

административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение», которые вступают в силу после 

обеспечения возможности заявителям осуществлять мероприятия, 

предусмотренные в данных подпунктах. 

 

 

Мэр города         Е.В. Коростелев 

 

consultantplus://offline/ref=703674275F841C96C0892A5F004ED6B94081931753EECA380648F63F3F88267847ADC81057428FAA42A53B49YDX
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Приложение  

к постановлению мэрии города  

от 28.12.2017 № 4220 

 

 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги  

«Зачисление в образовательное учреждение»  

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

«Зачисление в образовательное учреждение» разработан в целях повышения 

качества предоставления муниципальной услуги по зачислению в 

образовательное учреждение, осуществляющее образовательную 

деятельность по образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования, муниципального 

образования «Город Биробиджан» Еврейской автономной области (далее –  

муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий 

(административных процедур), сроки их выполнения и принимаемые 

решения при предоставлении муниципальной услуги. 

Предметом регулирования административного регламента являются 

правоотношения, возникающие при обращении заявителя за 

предоставлением муниципальной услуги в муниципальные образовательные 

учреждения муниципального образования «Город Биробиджан» Еврейской 

автономной области (далее – учреждение). 

 

1.2. Круг заявителей 

 

За предоставлением муниципальной услуги могут обратиться родители 

(законные представители) детей, или их уполномоченные представители в 

устной, письменной или электронной форме. 

 

1.3. Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга предоставляется по адресам согласно 

приложению  № 1 к административному регламенту.  

График приема посетителей по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, контактные данные указаны в приложении № 1 к 

административному регламенту.  

Адрес портала государственных и муниципальных услуг Еврейской 



3 

автономной области: www.pgu.eao.ru (далее – портал). 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также 

сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются 

учреждениями: 

- по личному обращению заявителя в  учреждение; 

- с использованием средств телефонной и факсимильной связи; 

- по письменным обращениям заявителя, направляемым в  учреждение 

посредством почтовой или электронной связи. 

Кроме того, заявитель может получить информацию о муниципальной 

услуге при обращении на портал посредством информационно-

телекоммуникационной сети Интернет. 

Специалисты учреждения  осуществляют подготовку информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе и в 

электронном виде, которая размещается соответственно на информационном 

отдела образования мэрии города мэрии города, в учреждении и портале. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное 

учреждение». 

 

2.2. Наименование учреждения,  

предоставляющего муниципальную услугу 

 

Оказание муниципальной услуги осуществляют муниципальные 

образовательные организации, курируемые отделом образования мэрии 

города, согласно приложению № 1 к административному регламенту.  

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются 

руководители и иные должностные лица учреждений.  

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

 - решение о зачислении в учреждение; 

 - отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга по зачислению в учреждение предоставляется в 

течение 7-ми рабочих дней после приема документов, муниципальная услуга 

по зачислению в учреждение в порядке перевода – в течение 3-х рабочих 

дней после приема документов.  
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2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги 

 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги, регулируются в соответствии со следующими нормативными 

правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 

21.01.2009); 

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

гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета»,  

№ 147, 05.08.1998); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание 

законодательства  Российской Федерации»,   06.10.2003, № 40, ст. 3822); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская 

газета», № 168, 30.07.2010); 

- Федеральным   законом   от   29.12.2012   № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской 

Федерации», 31.12.2012, № 53, ч. 1, ст. 7598); 

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по основным 

общеобразовательным программам – образовательным программам 

начального общего, основного общего и среднего общего образования» 

(«Российская газета», № 232, 16.10.2013); 

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение 

по образовательным программам начального общего, основного общего и 

среднего общего образования» («Российская газета», № 83, 11.04.2014); 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

12.03.2014 № 177 «Об утверждении Порядка и условий осуществления 

перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей 

образовательную деятельность по образовательным программам начального 

общего, основного общего и среднего общего образования, в другие 

организации, осуществляющие образовательную деятельность по 

образовательным программам соответствующих уровня и направленности» 

(«Российская газета», № 109, 16.05.2014); 

- Уставом муниципального образования «Город Биробиджан» 

Еврейской автономной области (муниципальная информационная газета 

«МИГ», 01.12.2005, № 47); 

- уставами образовательных учреждений. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

consultantplus://offline/ref=84A6D37B3121F0881B261ABBFAC2C054ED5A45F63B195162AD468BE8uAF
consultantplus://offline/ref=84A6D37B3121F0881B261ABBFAC2C054ED524BFB37470660FC13858F0CE3u6F
consultantplus://offline/ref=84A6D37B3121F0881B261ABBFAC2C054ED5A43FB304B0660FC13858F0CE3u6F
consultantplus://offline/ref=84A6D37B3121F0881B261ABBFAC2C054ED5243F633470660FC13858F0CE3u6F
consultantplus://offline/ref=84A6D37B3121F0881B261ABBFAC2C054ED5043F0344E0660FC13858F0CE3u6F
consultantplus://offline/ref=84A6D37B3121F0881B261ABBFAC2C054EE5A46F638480660FC13858F0C3678276B7A6530C49C13DBE1uDF
consultantplus://offline/ref=84A6D37B3121F0881B261ABBFAC2C054EE5443F0384A0660FC13858F0C3678276B7A6530C49C13DBE1uEF
consultantplus://offline/ref=84A6D37B3121F0881B261ABBFAC2C054EE5441F3334F0660FC13858F0C3678276B7A6530C49C13DBE1uDF
consultantplus://offline/ref=84A6D37B3121F0881B2604B6ECAE9A5BE9591CFE354E0831A64CDED25B3F72702C353C72809112DA1D120DE7u5F
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для предоставления муниципальной услуги 

 

2.6.1. В целях зачисления в учреждение необходимы следующие 

документы: 

 - личное заявление родителя (законного представителя) ребенка,  при 

предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя 

(законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего 

личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской 

Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона  

от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в 

Российской Федерации», в котором указываются следующие сведения:  

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ребенка;  дата и место 

рождения ребенка;  фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) 

родителей (законных представителей) ребенка; адрес места жительства 

ребенка, его родителей (законных представителей); контактные телефоны 

родителей (законных представителей) ребенка, согласно приложению № 3 к 

административному регламенту; 

 - оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, 

подтверждающий родство заявителя;  

 - свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по 

месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий 

сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 

пребывания на закрепленной территории (для зачисления детей в первый 

класс);  

 - аттестат об основном общем образовании установленного образца 

(для получения среднего общего образования).  

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными 

гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют 

документ, подтверждающий родство заявителя (или законность 

представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя 

на пребывание в Российской Федерации. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы 

представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном 

порядке переводом на русский язык. 

Родители (законные представители) детей имеют право по своему 

усмотрению представлять другие документы. 

2.6.2. В целях зачисления в учреждение в порядке перевода 

совершеннолетнего обучающегося по его инициативе или 

несовершеннолетнего обучающегося по инициативе его родителей (законных 

представителей)  необходимы следующие документы: 

  - заявление совершеннолетнего обучающегося или родителей 

(законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося об 

отчислении в порядке перевода в принимающую организацию указываются: 

фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося;  дата рождения; класс 

consultantplus://offline/ref=1225049767904EFEF024EB708E1869DDF31CD5CDA58DB120FC4927EEA3H3Q1E
consultantplus://offline/ref=1225049767904EFEF024EB708E1869DDF01ADDCBA88FB120FC4927EEA33189CD6C4CC987CC91147AHBQFE
consultantplus://offline/ref=1225049767904EFEF024EB708E1869DDF31EDFC8A98EB120FC4927EEA33189CD6C4CC987CC911471HBQEE
consultantplus://offline/ref=1225049767904EFEF024EB708E1869DDF019DDCEA180B120FC4927EEA33189CD6C4CC987CC911775HBQBE
consultantplus://offline/ref=1225049767904EFEF024EB708E1869DDFB11DAC9A082EC2AF4102BECA43ED6DA6B05C586CC9114H7Q7E
consultantplus://offline/ref=90A6C441F53F68E4338955EE10086D917793D0D47E5EF1879EFE2CEB2DED2A34CFAD8C8CCED895oE30E
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и профиль обучения (при наличии); наименование принимающей 

организации согласно приложению № 3 к административному регламенту; 

- личное дело обучающегося; 

- документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося 

в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими 

отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью 

исходной организации и подписью ее руководителя (уполномоченного им 

лица). 

В случае переезда в другую местность указывается только населенный 

пункт, субъект Российской Федерации. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся 

в распоряжении иных органов и организаций и которые 

заявитель вправе представить самостоятельно  

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

образовательных учреждений городского округа, если они не были 

представлены заявителем самостоятельно: 

- личное дело обучающегося; 

- документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося 

в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими 

отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью 

исходной организации и подписью ее руководителя (уполномоченного им 

лица). 

 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя документы 

и информацию или осуществления действий 

 

Учреждение не вправе требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Еврейской автономной области и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления учреждений, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона  

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

consultantplus://offline/ref=AC8A7BC190ADAE7B15FAF7C967E2E4285B77953AA34D2C799144E4A92432D53E636577DFgAOEF
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2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

 

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, является представление заявителем 

документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, не в 

полном объеме, за исключением документов, указанных в абзацах четвертом 

и пятом  подпункта 2.6.2 пункта 2.6 административного регламента.   

В случае подачи заявления с использованием портала информирование 

заявителя о принятом решении происходит через личный кабинет заявителя 

на портале. 

 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

Оснований для приостановления муниципальной услуги не 

предусмотрено.  

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является отсутствие свободных мест в учреждении. 

 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Предоставление муниципальной услуги не предусматривает 

представления документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги. 

 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы 

за предоставление услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

 

В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не 

предусматривает представления документов, выдаваемых в результате 

consultantplus://offline/ref=9FC414DBC1DDAF51CD0079DD77706E42AF1FC7B04489D18856041C59015063F9D144C4FA234B187070FBCCJAB9H
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предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, описание порядка, размера и 

оснований взимания платы за предоставление данных услуг, а также 

информация о методике расчета размера такой платы в административном 

регламенте не предусматриваются. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и 

при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при приеме заявления о  

постановке на учет и зачислении детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу дошкольного 

образования (детские сады) со всеми необходимыми документами – 15 

минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги производится специалистом отдела образования мэрии города, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день обращения 

заявителя в течение 10 минут. 

 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой 

и мультимедийной информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги 

 

Информация о графике работы, справочных телефонах, адресе 

электронной почты, сведения о способах получения заявителем информации 

о порядке оказания муниципальной услуги размещаются на 

информационных стендах, оборудованных в зданиях учреждений. 

Здания, в которых расположены учреждения, оборудуются входом для 

свободного доступа заявителей в помещение, в том числе для инвалидов, 

включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, 

при этом обеспечиваются соблюдение требований, предусмотренных статьей 

15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации». 

Места ожидания приема при подаче заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются в 

зданиях учреждений. 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и выдача документов по окончании предоставления муниципальной 

услуги осуществляются в отдельно выделенном кабинете. 

Кабинеты приема заявителей оснащаются информационной табличкой 

(вывеской) с указанием номера кабинета. 

consultantplus://offline/ref=2A43F9BECA26741098EB29ACD7C6C3BFCF4D49BDB250243C610809037190A4E5F0887DD640ODaAH
consultantplus://offline/ref=2A43F9BECA26741098EB29ACD7C6C3BFCF4D49BDB250243C610809037190A4E5F0887DD640ODaAH
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В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не 

предусматривает представления документов, выдаваемых в результате 

предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, описание требований к 

помещениям, в которых предоставляется услуга, предоставляемая 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не 

предусматривается. 

 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной 

услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя 

с должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность, возможность получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 

в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий 

 

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- размещение информации на стендах учреждений  и на их 

официальных сайтах в сети Интернет; 

- достоверность и полнота предоставляемой информации, четкость в 

изложении; 

- наглядность форм предоставляемой информации, удобство и 

доступность ее получения, оперативность предоставления; 

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении 

муниципальной услуги; 

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента. 

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- удовлетворенность заявителя предоставленной муниципальной 

услугой; 

- соблюдение сроков и последовательности исполнения 

административных действий, выделяемых в рамках административного 

регламента; 

- минимизация количества взаимодействий заявителя с ответственными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительности; 

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 

ответственных лиц, а также на принимаемые ими решения при 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 

и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме 
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Для заявителей обеспечивается возможность  получения 

муниципальной услуги в электронной форме посредством обращения с 

запросом на портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Еврейской автономной области, а также осуществления мониторинга хода 

предоставления услуги  с использованием данной информационной системы. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том 

числе с использованием средств портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) Еврейской автономной области, осуществляется с 

соблюдением следующих требований к предоставлению в электронной 

форме государственных и муниципальных услуг, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 

«О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и 

муниципальных услуг»: 

1) получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

2) запись на прием в учреждение (многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг) для подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

3) формирование заявителем заявления о предоставлении  

муниципальной услуги; 

4) прием и регистрация учреждением (многофункциональным центром 

предоставления государственных и муниципальных услуг) заявление и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

5) получение результата предоставления муниципальной услуги; 

6) получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги; 

7) осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги. 

Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также отказ в 

предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление и 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

услуги, опубликованной в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», на портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Еврейской автономной области и официальном интернет-сайте мэрии города  

(многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг). 

Сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 

услуги отображаются в личном кабинете заявителя на портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской автономной 

области. 

Прием заявления и необходимых документов для предоставления 

муниципальной услуги, информирование о порядке и ходе предоставления 

consultantplus://offline/ref=3D425C6095465E41A1320FFE24BBC4FCF268C618FB6F6A77A441AA5044953FD958445EDAB6F125EEP7pEE
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услуги и выдача результатов оказания муниципальной услуги могут 

осуществляться через многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг после заключения соглашения о 

взаимодействии между многофункциональным центром предоставления 

государственных и муниципальных услуг и мэрией города. 

Заявление в форме электронного документа представляется в орган, 

уполномоченный в соответствии с законодательством Российской Федерации 

на принятие предусмотренного заявлением решения (далее – 

уполномоченный орган) по выбору заявителя: 

- путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном в 

интернет-сайте уполномоченного органа в сети Интернет (далее – 

официальный сайт), в том числе посредством отправки через личный кабинет 

Единого портала или местного портала; 

- путем направления электронного документа в уполномоченный орган 

на официальную электронную почту (далее – представление посредством 

электронной почты). 

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору 

заявителя (если заявителем является физическое лицо): 

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя); 

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя 

(представителя заявителя). 

При подаче заявлений к ним прилагаются документы, представление 

которых заявителем предусмотрено в соответствии с пунктом 2.6   

административного регламента, за исключением абзаца четвертого и пятого 

подпункта 2.6.2 пункта 2.6 административного регламента.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку 

их выполнения 

 

3.1. Описание административных процедур по предоставлению 

информации заявителям и обеспечению доступа заявителей 

к сведениям о муниципальной услуге 

 

3.1.1. Перечень административных процедур 

 

Предоставление заявителям информации о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- индивидуальное устное информирование; 

- письменное информирование; 

- размещение информации на информационном стенде, в средствах 

массового и электронного информирования. 

Получение заявителем информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги осуществляется с использованием  государственной 

consultantplus://offline/ref=4BC28CFDFAAAD628567AC9FE54BC8167C8C99A02E94EE2748854FF24240579B69B4D4C9189FD8CDD983AB716F1X
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информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) Еврейской автономной области, а также по 

обращениям заявителей в комитет (многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг) лично, 

посредством почтой связи или электронной почты. 

 

3.1.2. Индивидуальное устное информирование 

 

Основанием для начала административной процедуры по 

индивидуальному устному информированию (далее – административная 

процедура) является устное обращение заявителя по телефону или лично в 

учреждение. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является специалист учреждения. 

В ходе личного приема с согласия заявителя специалистом дается 

устный ответ. 

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать 

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора 

необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с 

окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления 

звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен 

кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто 

именно, когда и что должен сделать). 

При устном обращении заявителя (по телефону или лично) специалист 

дает ответ самостоятельно. 

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя 

осуществляется не более 10 минут. 

Критерием принятия решений является устное обращение заявителя в 

учреждение. 

Результатом выполнения административной процедуры является 

предоставление заявителю устной информации о муниципальной услуге 

лично или по телефону. 

Результат выполнения настоящей административной процедуры 

фиксируется в журнале личного приема. 

 

3.1.3. Письменное информирование 

 

3.1.3.1. Перечень административных процедур. 

Письменное информирование включает в себя следующие 

административные действия (процедуры): 

- прием и регистрацию заявления; 

- рассмотрение заявления, подготовку ответа; 

- выдачу (направление) ответа. 

3.1.3.2. Прием и регистрация заявления. 
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Основанием для начала административной процедуры по приему и 

регистрации заявления (далее – административная процедура) является 

представление заявителем заявления о предоставлении информации о 

муниципальной услуге (далее – заявление) в учреждение лично либо 

посредством почтовой или электронной связи. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является специалист, ответственный за регистрацию 

корреспонденции. 

Заявление регистрируется специалистом, ответственным за 

регистрацию корреспонденции, в установленном порядке в день его 

поступления. 

При направлении заявления по электронной почте заявителю 

направляется электронное уведомление о поступлении данного заявления с 

указанием даты и входящего номера. 

Зарегистрированное заявление передается специалистом, 

ответственным за регистрацию корреспонденции, руководителю учреждения,  

который путем наложения письменной резолюции на заявлении поручает 

специалисту подготовить ответ заявителю. 

Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, передает 

заявление с резолюцией руководителя на рассмотрение специалисту, 

ответственному за подготовку ответа. 

Срок выполнения административной процедуры составляет один  

день со дня поступления заявления. 

Критерием принятия решений при приеме и регистрации заявления 

является обращение заявителя в учреждение с заявлением. 

Результатом административной процедуры является регистрация 

заявления и направление его на исполнение специалисту, ответственному за 

подготовку ответа. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация заявления в установленном порядке. 

3.1.3.3. Рассмотрение заявления, подготовка ответа. 

Основанием для начала административной процедуры по 

рассмотрению заявления, подготовке ответа (далее – административная 

процедура) является поступление заявления с резолюцией руководителя 

учреждения на рассмотрение специалисту, ответственному за подготовку 

ответа.  

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является специалист, ответственный за подготовку ответа. 

Специалист, ответственный за подготовку ответа, осуществляет подбор 

запрашиваемой информации. 

При наличии запрашиваемой заявителем информации специалист, 

ответственный за подготовку ответа, осуществляет подготовку проекта 

письма, содержащего информацию о муниципальной услуге. 
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При отсутствии запрашиваемой заявителем информации специалист, 

ответственный за подготовку ответа, готовит проект письма об отсутствии 

информации о муниципальной услуге. 

Указанные проекты писем представляются на подписание 

руководителю учреждения. 

Подписанные письма передаются специалистом, ответственным за 

подготовку ответа, на регистрацию специалисту, ответственному за 

регистрацию корреспонденции. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более  

5-ти дней со дня регистрации заявления в установленном порядке. 

Критерием принятия решений при рассмотрении заявления и 

подготовке ответа является наличие (отсутствие) информации, 

запрашиваемой заявителем. 

Результатом выполнения административной процедуры является 

письмо, содержащее информацию о муниципальной услуге, либо письмо об 

отсутствии информации о муниципальной услуге. 

Результат административной процедуры фиксируется в письме, 

содержащем информацию о муниципальной услуге, либо письме об 

отсутствии информации о муниципальной услуге. 

3.1.3.4. Выдача (направление) ответа. 

Основанием для начала административной процедуры по выдаче 

(направлению) ответа (далее – административная процедура) является 

поступление письма, содержащего информацию о муниципальной услуге, 

либо письма об отсутствии информации о муниципальной услуге 

специалисту, ответственному за регистрацию корреспонденции. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является специалист, ответственный за регистрацию 

корреспонденции. 

Письмо, содержащее информацию о муниципальной услуге, либо 

письмо об отсутствии информации о муниципальной услуге регистрируется 

специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции, в 

установленном порядке и вручается лично согласно графику работы 

учреждения либо направляется посредством почтовой или электронной связи 

(в зависимости от способа доставки ответа, указанного в заявлении) 

заявителю. Если в заявлении не указан способ предоставления информации, 

письмо, содержащее информацию о муниципальной услуге, либо письмо об 

отсутствии информации о муниципальной услуге направляется заявителю 

почтовым отправлением. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более  

3-х дней со дня поступления письма, содержащего информацию о 

муниципальной услуге, либо письма об отсутствии информации о 

муниципальной услуге специалисту, ответственному за регистрацию 

корреспонденции. 

Критерием принятия решений при осуществлении административной 

процедуры является подписание руководителем учреждения письма, 
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содержащего информацию о муниципальной услуге, либо письма об 

отсутствии информации о муниципальной услуге. 

Результатом административной процедуры является выдача либо 

направление заявителю письма, содержащего информацию о муниципальной 

услуге, либо письма об отсутствии информации о муниципальной услуге. 

Результат административной процедуры фиксируется при регистрации 

письма, содержащего информацию о муниципальной услуге, либо письма об 

отсутствии информации о муниципальной услуге. 

 

3.1.4. Размещение информации на информационных стендах 

 

Основанием для начала выполнения административной процедуры по 

размещению информации на информационных стендах (далее –  

административная процедура) является предоставление муниципальной 

услуги учреждением. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является специалист, ответственный за размещение информации 

на информационных стендах (далее – специалист, ответственный за 

публичное информирование). 

Срок выполнения административной процедуры – 3 дня со дня 

возникновения необходимости размещения (обновления) сведений о 

муниципальной услуге на информационных стендах. 

Критерием принятия решений при выполнении административной 

процедуры является необходимость размещения информации о 

муниципальной услуге на информационных стендах. 

Результатом административной процедуры является размещение 

данной информации на информационном стенде учреждения. 

Результат настоящей административной процедуры фиксируется: 

- при размещении информации на информационном стенде – на 

бумажном носителе. 

 

3.2. Описание административных процедур по предоставлению 

муниципальной услуги 

 

3.2.1. Перечень административных процедур 

 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

- истребование документов, находящихся в распоряжении иных 

органов и организаций; 

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 

отказе в ее предоставлении;  

- уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо 

об отказе в ее предоставлении. 

consultantplus://offline/ref=EB38F8D9067B82B6D4CA48FCAF71492ED4F4196CD075AACBBE8235AE7A6C0C3E8622AAC42A2D25C4A26237H5a2X
consultantplus://offline/ref=EB38F8D9067B82B6D4CA48FCAF71492ED4F4196CD075AACBBE8235AE7A6C0C3E8622AAC42A2D25C4A26238H5aCX
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Блок-схема согласно приложению № 2 к административному 

регламенту. 

3.2.2. Прием и регистрация заявления 

и прилагаемых к нему документов 

 

Основанием для начала административной процедуры по приему и 

регистрации заявления и прилагаемых к нему документов (далее – 

административная процедура) является обращение заявителя в учреждение с 

документами, предусмотренными пунктом 2.6 административного 

регламента лично, посредством почтовой или электронной связи, в том числе 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской 

автономной области. 

При обращении заявителя в учреждение специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, проверяет документы, 

удостоверяющие личность заявителя, а в случае обращения представителя 

заявителя – документ, удостоверяющий его личность, и документ, 

подтверждающий его полномочия действовать от имени заявителя при 

обращении за предоставлением муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

проверяет поступившие документы на соответствие установленным 

законодательством требованиям. 

При выявлении оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных 

пунктом 2.9 административного регламента, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о наличии 

препятствий для приема документов. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть 

устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, не могут быть 

устранены в ходе приема, специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе в приеме документов, 

которое передает специалисту, ответственному за регистрацию 

корреспонденции, для подписания руководителем учреждения, регистрации 

и направления заявителю. 

В случае обращения заявителя о получении муниципальной услуги 

посредством портала, специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, фиксирует действие по регистрации заявления и 

прилагаемых документов на портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) Еврейской автономной области, которое отображается в 

личном кабинете заявителя. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий 

день со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов. 

Критерием принятия решений при выполнении административной 

процедуры является обращение заявителя в учреждение с заявлением и 

прилагаемыми к нему документами. 

consultantplus://offline/ref=136244840A26C959DC09521485FE51955C3679A1808E8A87307A73B16205887145D3663E8DA5A0BCBEA858Y0eBX
consultantplus://offline/ref=136244840A26C959DC09521485FE51955C3679A1808E8A87307A73B16205887145D3663E8DA5A0BCBEA858Y0eBX
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Результатом административной процедуры является прием или отказ в 

приеме заявления и прилагаемых к нему документов. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация заявления в установленном порядке. 

 

3.2.3. Истребование документов, находящихся в распоряжении 

иных органов и организаций 

 

Основанием для начала административной процедуры по 

истребованию документов, находящихся в распоряжении иных органов и 

организаций (далее – административная процедура), является прием 

заявления и прилагаемых к нему документов, предусмотренных пунктом 2.6 

административного регламента и необходимость истребования документов, 

указанных в пункте 2.7 административного регламента. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги. 

Для истребования документов, находящихся в распоряжении иных 

органов и организаций, специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, составляет проект запроса в иные органы и 

организации, который визируется руководителем учреждения, и передает его 

специалисту, ответственному за регистрацию корреспонденции, для 

направления в указанные органы и организации. 

В случае обращения заявителя о получении муниципальной услуги 

посредством портала, специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной  услуги, фиксирует действие по истребованию документов, 

находящихся в распоряжении иных органов и организаций на портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской автономной 

области, которое отображается в личном кабинете заявителя. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий 

день со дня приема заявления и прилагаемых к нему документов. 

Критерием принятия решений при выполнении административной 

процедуры является необходимость получения документов, 

предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента. 

Результатом административной процедуры является направление 

запросов в иные органы и организации. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в 

установленном порядке. 

 

3.2.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

об отказе в ее предоставлении  

 

Основанием для начала административной процедуры принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее 

consultantplus://offline/ref=501ECB729BC9E5290089A126CC431C1E5221537A5C259A2EA9C5D4265EF363A809B00FB01C0B7210EE547Cm2j4X
consultantplus://offline/ref=501ECB729BC9E5290089A126CC431C1E5221537A5C259A2EA9C5D4265EF363A809B00FB01C0B7210EE547Cm2jDX
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предоставлении является поступление ответов от иных органов и 

организаций. 

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной 

процедуры, является специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги. 

В случае наличия основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренной  пунктом 2.10 административного 

регламента, специалист готовит заявителю уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое 

передает на подпись руководителю учреждения. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, оформляет проект решения о зачислении в 

учреждение, которое утверждается руководителем учреждения. 

 В случае обращения заявителя о получении муниципальной услуги 

посредством портала, специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, фиксирует действие по принятию решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении  

на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской 

автономной области, которое отображается в личном кабинете заявителя. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих 

дня со дня обращения заявителя о зачислении в учреждение в порядке 

перевода, 5 рабочих дней со дня поступления заявления о зачислении в 

учреждение.  

Критерием принятия решений при выполнении административной 

процедуры является необходимость предоставления места в учреждении.  

Результатом административного действия является зачисление в 

учреждение либо отказ в зачислении в учреждение.  

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры осуществляется в установленном порядке.  

 

3.2.5. Уведомление заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении 

 

Основанием для начала осуществления административной процедуры 

является необходимость уведомления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию корреспонденции, 

фиксирует уведомление о предоставлении муниципальной услуги либо об 

отказе в ее предоставлении в установленном порядке и направляет его 

заявителю посредством почтовой или электронной связи, в том числе 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской 

автономной области. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более  

7-ми рабочих дней со дня регистрации заявлении о зачислении в учреждение, 
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3 рабочих дня со дня обращения заявителя о зачислении в учреждение в 

порядке перевода.  

Критерием принятия решения при выполнении административной 

процедуры является необходимость уведомления гражданина о  

предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении 

Результатом административного действия является направление  

уведомления, выдача его либо направление заявителю. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация уведомления в установленном порядке.  

 

4. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами учреждения 

положений административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также за принятием ими решений 

 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 

лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, 

положений административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также за принятием ими решений осуществляется учреждением 

(далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется: 

- соблюдение сроков исполнения административных процедур; 

- последовательность исполнения административных процедур; 

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной 

услуги. 

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений 

руководитель учреждения дает указания по устранению выявленных 

нарушений и контролируют их устранение. 

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью, 

устанавливаемой учреждением, но не реже одного раза в год. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых 

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 

за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 

выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение 

обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 
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(бездействие) должностных лиц учреждения, принятие по данным 

обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам 

рассмотрения обращений. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой учреждением. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в 

котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению. 

Акт подписывается председателем и членами комиссии. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 

работы учреждения. 

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному 

обращению заявителя в мэрию города на решения, действия (бездействие) 

руководителя учреждения, его должностных лиц во время предоставления 

муниципальной услуги либо в связи с истечением сроков, установленных для 

устранения ранее выявленных нарушений. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 

вопросы, связанные с исполнением той или иной административной 

процедуры (тематические проверки). 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со 

дня принятия таких мер мэрия города, учреждение сообщает в письменной 

форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 

Учреждение может проводить с участием представителей 

общественности опросы, форумы и анкетирование получателей 

муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и 

качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений 

настоящего административного регламента, сроков и последовательности 

действий (административных процедур), предусмотренных настоящим 

административным регламентом. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц учреждения  

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, несет 

ответственность за соблюдение сроков и последовательности выполнения 

административной процедуры по приему и регистрации входящей и 

исходящей корреспонденции. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

несет ответственность за: 
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- соблюдение сроков и порядка предоставления информации 

заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной 

услуге; 

- соблюдение сроков, полноту и правильность проведения проверки 

поступивших от заявителя документов на соответствие требованиям, 

предусмотренным законодательством. 

Специалист учреждения несет ответственность за  соблюдение сроков 

и порядка предоставления информации заявителям и обеспечение доступа 

заявителей к сведениям о муниципальной услуге. 

Руководитель учреждения несет ответственность за соблюдение 

специалистами сроков и последовательности исполнения административных 

процедур, выделяемых в рамках административного регламента, а также за 

правильность принимаемых ими решений при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Должностные лица учреждения несут ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации за нарушение нормативных 

правовых актов и совершение противоправных действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 

в том числе со стороны заявителей 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги включают в себя: 

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением 

муниципальной услуги, при проведении текущего контроля и плановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги; 

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги; 

- выявление и устранение нарушений прав заявителей; 

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 

заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц отдела. 

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной 

услуги: 

- вправе представлять дополнительные документы и материалы либо 

обращаться с просьбой об их истребовании; 

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие 

(бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной 
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услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с 

законодательством. 

Должностные лица обязаны: 

- принять и в установленные законодательством сроки рассмотреть 

жалобы заявителей на действия (бездействие) специалистов, а также 

принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги; 

- предоставлять дополнительные документы и материалы при 

обращении заявителя с просьбой об их истребовании; 

- предоставить заявителю возможность ознакомиться с документами и 

материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это 

не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) учреждения, а также его должностных лиц 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 

на решения и (или) действия (бездействие) учреждения, а также его 

должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги 

 

Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем 

в досудебном (внесудебном) порядке. 

 

5.2. Предмет жалобы 

 

Заявитель может обратиться с жалобой на решения и (или) действия 

(бездействие) учреждения, должностных лиц учреждения при 

предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба), 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 Еврейской автономной области, мэрии города для 

предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Еврейской автономной области, мэрии города 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 Еврейской автономной области, мэрии 

города; 
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- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, областными и муниципальными нормативными правовыми 

актами; 

- отказ учреждения, должностных лиц учреждения, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений. 

 

5.3. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 

жалобы, которым может быть направлена жалоба 

 

Жалоба рассматривается руководителем учреждения, мэром города на 

действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе 

предоставления муниципальной услуги должностными лицами, 

ответственными за предоставление муниципальной услуги. 

Адрес мэрии города: г. Биробиджан, 679016, ул. Ленина, 29, тел: 2-60-01, 

факс: 4-04-93. 

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в учреждение. Жалобы на решения, принятые 

руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 

подаются в мэрию города.  

Жалоба может быть направлена посредством почтового отправления с 

описью вложения и уведомлением о вручении, через многофункциональный 

центр, электронной почты, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта мэрии города, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о 

месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 

сведения о местонахождении заявителя – юридического лица, а также номер 

(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 

наличии) и почтовый адрес, на который 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 
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служащего; 

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

действием (бездействием) учреждения, должностного лица учреждения.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Рассмотрение жалобы осуществляется в порядке, установленном 

статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 

Жалоба, поступившая в учреждение, мэрию города, подлежит 

рассмотрению соответственно руководителем учреждения и мэром города в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации, а в случае 

обжалования отказа учреждения, должностного лица учреждения в приеме 

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 

или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения 

жалобы в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации 

 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы 

законодательством не предусмотрены. 

 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

 

По результатам рассмотрения жалобы руководитель учреждения, мэр 

города принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Еврейской 

автономной области, мэрии города, а также в иных формах; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения, или 

преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, 

незамедлительно направляет, имеющиеся материалы и копию жалобы 

заявителя в органы прокуратуры. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах 

рассмотрения жалобы 

consultantplus://offline/ref=AC8A7BC190ADAE7B15FAF7C967E2E4285B77953AA34D2C799144E4A92432D53E636577DAADg9O5F
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Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.7 настоящего регламента, заявителю (в письменной форме либо в 

форме электронного документа по желанию заявителя) направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы и принятых 

мерах. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

 

Обжалование решения по жалобе, принятого руководителем 

учреждения, мэром города, осуществляется в соответствии с 

законодательством. 

 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы. 

 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы 

 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

предоставляется: 

- по личному обращению заявителя в учреждение, мэрию города; 

- по письменным обращениям заявителя в учреждение, мэрию города  – 

посредством почтовой и электронной связи; 

- с использованием средств телефонной связи 

Кроме того, заявитель может получить указанную информацию при 

обращении на портал. 


