
 
            

 

       «ИНТА»  КАР  КЫТШЛÖН                                        АДМИНИСТРАЦИЯ 

   МУНИЦИПАЛЬНÖЙ  ЮКÖНСА                       МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

             АДМИНИСТРАЦИЯ                                  ГОРОДСКОГО ОКРУГА «ИНТА» 

 

      

 

ШУÖМ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

 

__11 февраля 2019 года___                                                                                    №__2/137___ 

 

Республика Коми, г. Инта 
 

  

О внесении изменений в постановление администрации 

муниципального образования городского округа «Инта» 

от 10.04.2015 № 4/1131 «Об утверждении 

административного регламента предоставления  

муниципальной услуги «Предоставление информации  

об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  

начального общего, основного общего, среднего  

общего образования, а также дополнительного  

образования в общеобразовательных учреждениях» 

 

Руководствуясь Федеральным законом от 29.12.2017 № 479-ФЗ «О внесении изменений в 

Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в 

части закрепления возможности предоставления  в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг несколько государственных 

(муниципальной) услуг посредством подачи заявителем единого заявления», администрация 

муниципального образования городского округа «Инта» ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.  Внести изменения в постановление администрации муниципального образования 

городского округа «Инта» от 10.04.2015 № 4/1131 «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 

общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 

общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях» 

следующего содержания:  

1.1.  в подпункте 3.1.1. пункта 3.1. раздела 3 приложения к постановлению последний абзац 

исключить.                     

1.2.   пункт 3.2 раздела 3 приложения к постановлению изложить в следующей редакции: 

           «3.2. Прием и регистрация запроса и иных документов, для предоставления муниципальной 

услуги. 

            3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от 

заявителя запроса о предоставлении муниципальной услуги: 

      1)    на бумажном носителе непосредственно в Отдел, МФЦ; 

2) на бумажном носителе в Отдел через организацию почтовой связи, иную 
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организацию, осуществляющую доставку корреспонденции; 

3)  в форме электронного документа с использованием Портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

3.2.2.  Очная форма подачи документов – подача запроса и документов при личном приеме 

в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При очной форме 

подачи документов заявитель подает запрос и документы, указанные в пунктах 2.6 настоящего 

Регламента. 

В МФЦ предусмотрена только очная форма подачи документов. 

При очной форме подачи документов запрос о предоставлении муниципальной услуги 

может быть оформлен заявителем в ходе приема в Отделе, МФЦ либо оформлен заранее.  

По просьбе обратившегося лица запрос может быть оформлен специалистом Отдела, МФЦ, 

ответственным за прием документов, с использованием программных средств. В этом случае 

заявитель собственноручно вписывает в запрос свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и 

подпись. 

Специалист Отдела, МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет следующие 

действия в ходе приема заявителя: 

1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность; 

2) проверяет полномочия заявителя; 

3) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 

настоящего Регламента;  

4) принимает решение о приеме у заявителя представленных документов (или решение об 

отказе в приеме документов, при наличии оснований, перечисленных в пункте 2.10 настоящего 

Регламента); 

5) регистрирует запрос и представленные документы под индивидуальным порядковым 

номером в день их поступления (или возвращает заявителю документы (в случае принятия 

решение об отказе в приеме документов) с указанием причин отказа); 

6) выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием даты их 

принятия, подтверждающую принятие документов (или расписку об отказе в приеме  документов 

с указанием причин отказа). 

При необходимости специалист Отдела, МФЦ изготавливает копии представленных 

заявителем документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 

заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении 

специалист Отдела, МФЦ, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить 

запрос.  

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 

3.2.3.  Заочная форма подачи документов – направление запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и документов через организацию почтовой связи, иную организацию, 

осуществляющую доставку корреспонденции, через Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Республики Коми и (или) Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций). 

При заочной форме подачи документов заявитель может направить запрос и документы, 

указанные в пунктах 2.6 настоящего Регламента: 

1)  в виде оригинала запроса и копий документов на бумажном носителе через организацию 

почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции. В данном 

случае удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, установленном 



федеральным законодательством, днем регистрации запроса является день поступления запроса и 

документов в Отдел; 

2) в электронном виде посредством отправки интерактивной формы запроса, подписанного 

соответствующим типом электронной подписи, с приложением электронных образов 

необходимых документов через личный кабинет Портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) Республики Коми и (или) Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций).  

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным приложением 

с использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации и аутентификации. 

При направлении документов через Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Республики Коми и (или) Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) днем получения запроса на предоставление муниципальной услуги является день 

регистрации запроса на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 

Коми и (или) Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

Если заявитель обратился заочно, специалист Отдела, ответственный за прием документов: 

а) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность; 

б) проверяет полномочия заявителя; 

в) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 

настоящего Регламента; 

г) выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием даты их 

принятия, подтверждающую принятие документов. 

Уведомление о приеме документов (или уведомление об отказе в приеме документов с 

возвращаемыми документами) направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 

поступления запроса и документов, способом, который использовал (указал) заявитель при 

заочном обращении. 

3.2.3. Критерием принятия решения о приеме документов либо решения об отказе в приеме 

документов является наличие запроса и прилагаемых к нему документов. 

3.2.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих 

дня со дня поступления запроса от заявителя о предоставлении муниципальной услуги.  

3.2.5. Результатом административной процедуры является одно из следующих действий:  

1) прием и регистрация в Отделе, МФЦ запроса и документов, представленных заявителем, 

их передача специалисту Отдела, ответственному за принятие решений о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) прием и регистрация в Отделе, МФЦ запроса и документов, представленных заявителем, 

и их передача специалисту Отдела, МФЦ, ответственному за межведомственное взаимодействие 

(в случае, если заявитель самостоятельно не представил документы, указанные в пункте 2.6 

настоящего Регламента).  

Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного 

документооборота специалистом Отдела, МФЦ.»; 

1.3. пункт 3.3 раздела 3 приложения к постановлению изложить в следующей редакции: 

         «3.3.  Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги. 

           3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие в Отделе, 

МФЦ зарегистрированных документов, указанных в пунктах 2.6 настоящего Регламента. 

При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципальной услуги 

специалист Отдела, МФЦ:  

1) определяет соответствие представленных документов требованиям, установленным в 
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пунктах 2.6 Регламента; 

2) анализирует содержащиеся в представленных документах информацию в целях 

подтверждения статуса заявителя и его потребности в получении муниципальной услуги, а также 

необходимости предоставления Отделом, МФЦ муниципальной услуги;  

3) устанавливает факт отсутствия или наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 Регламента.   

4) устанавливает соответствие заявителя критериям, необходимым для предоставления 

муниципальной услуги, а также наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Регламента.  

            Специалист Отдела, МФЦ в течение 2 рабочих дней по результатам проверки готовит один 

из следующих документов: 

1)  проект решения о предоставлении муниципальной услуги;  

2) проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае наличия 

оснований, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Регламента).   

Специалист Отдела, МФЦ после оформления проекта решения о предоставлении 

муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги передает 

его на подпись руководителю Отдела в течении 1 рабочего дня.  

Руководитель Отдела подписывает проект решения о предоставлении муниципальной 

услуги (решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги) в течение 1 рабочего дня со 

дня его получения.   

Специалист Органа направляет подписанное руководителем Отдела решение сотруднику 

Отдела, МФЦ, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, для выдачи его 

заявителю. 

3.3.2. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является 

соответствие запроса и прилагаемых к нему документов требованиям настоящего Регламента.  

3.3.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 

11 рабочих дней со дня получения из Отдела, МФЦ полного комплекта документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги.   

3.3.4. Результатом административной процедуры является принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги (либо решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги) и передача принятого решения о предоставлении муниципальной услуги 

(либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги) сотруднику Отдела, МФЦ, 

ответственному за выдачу результата предоставления услуги, для выдачи его заявителю.  

Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного 

документооборота с пометкой «исполнено» сотрудником Отдела, МФЦ.»; 

1.4. пункт 3.4 раздела 3 приложения к постановлению изложить в следующей редакции: 

«3.4.  Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление сотруднику Отдела, МФЦ, ответственному за выдачу результата предоставления 

услуги, решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги (далее - Решение).  

Административная процедура исполняется сотрудником Отдела, МФЦ, ответственным за 

выдачу Решения. 

При поступлении Решения сотрудник Отдела, МФЦ, ответственный за его выдачу, 

информирует заявителя о наличии принятого решения и согласует способ получения гражданином 

данного Решения. 

Информирование заявителя осуществляется по телефону и (или) посредством отправления 



электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты. 

Если заявитель обратился за предоставлением услуги через Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций), то информирование заявителя о результатах предоставления 

муниципальной услуги осуществляется также через Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Республики Коми и (или) Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций). 

В случае личного обращения заявителя выдачу Решения осуществляет сотрудник Отдела, 

МФЦ, ответственный за выдачу Решения, под роспись заявителя, которая проставляется в 

журнале регистрации, при предъявлении им документа удостоверяющего личность, а при 

обращении представителя также документа, подтверждающего полномочия представителя. 

В случае невозможности информирования специалист Отдела, МФЦ, ответственный за 

выдачу результата предоставления услуги, направляет заявителю  Решение через организацию 

почтовой связи заказным письмом с уведомлением. 

3.4.2. Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления муниципальной 

услуги или направлении результата муниципальной услуги почтовым отправлением является 

выбор заявителем способа его уведомления о принятом решении, выдачи результата 

предоставления муниципальной услуги.   

3.4.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих 

дня со дня поступления Решения сотруднику Отдела, МФЦ, ответственному за его выдачу. 

3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры является уведомление 

заявителя о принятом Решении и (или) выдача заявителю Решения. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация 

Решения в журнале исходящей документации, включая регистрацию в системе электронного 

документооборота с пометкой «исполнено» сотрудником Отдела, МФЦ.»; 

1.5.  пункт 5.3 раздела 5 приложения к постановлению изложить в следующей редакции:  

«5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 

Отдел, Администрацию, многофункциональный центр либо в Министерство экономики 

Республики Коми - орган государственной власти, являющийся учредителем МФЦ, а также в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Отдела, подаются в 

Администрацию. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального 

центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 

правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) Отдела, МФЦ, должностного лица Отдела, 

МФЦ, муниципального служащего, руководителя Отдела, МФЦ может быть направлена по почте, 

через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети ‹‹Интернет››, официального сайта Отдела, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может 

быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

‹‹Интернет››, официального сайта многофункционального центра, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 



муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на 

решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по 

почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети ‹‹Интернет››, официальных 

сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При 

подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных 

документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 

Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.»; 

1.6. пункт 5.11. раздела 5 приложения к постановлению изложить в следующей редакции: 

«5.11. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит 

принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации уполномоченное 

должностное лицо указанного органа направляет жалобу в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу и уполномоченный в соответствии с компетенцией на ее рассмотрение, и в 

письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок 

рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем услугу 

и уполномоченном в соответствии с компетенцией на ее рассмотрение.»; 

1.7. приложение 4 к административному регламенту исключить. 

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в 

средствах массовой информации. 

 

 

Руководитель  администрации                                        Л.В. Титовец 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


