
МЭРИЯ ГОРОДА ГРОЗНОГО 

СОЬЛЖА - П АЛИН МЭРИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

г. Грозный 

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения 

г. Грозного» 

В и,^П9х приведения муниципальных правовых актов в соответствие 
с действующим законодательством Российской Федерации, Порядком 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг, утвержденным постановлением Мэрии 
города Грозного от 27 февраля 2019 года № 36, Мэрия города Грозного 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

\. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услугой «Зачисление в образовательные учреждения 
г. Грозного» в новой редакции согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановление Мэрии города Грозного 
от 30 июня 2016 года № 119 «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление 
в образовательные учреждения г. Грозного». 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Мэра г. Грозного Алисултанова Р.Л. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования в газете «Столица news» и подлежит размещению на 
официальном сайте Мэрии города Грозного. 

Мэр города r t e^<o^__^^^^^ Я.С. Закриев 



Приложе 
к пост^ад^5й1Й1о~№^^^ Грозного 
от «"^ff^Sfp^ отш Ж № д а № ^^ ^ 

Административный регламент предоставлен1«|^^^0#пальной услуги 
«Зачисление в обраювательные учреждения г. Грозного» 

I. Общие положения 

/./. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательные учреждения г. Грозного» (далее -
Административный регламенг) разработан в целях повышения качества 
предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги. 

1,2, Круг заявителей 
1.2.1. Заявителями являются родители (законные представители) 

несовершеннолетних детей, определяющие для получения последними 
общего образования в общеобразовательном учреждении (далее -
Учреждение). 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представители заявителя, 
действующие в силу полномочий, основанных на предусмотренных 
законодательством Российской Федерации осгюваниях (далее 
представитель заявителя). 

и. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

1,3.1. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее 
предоставления предоставляется непосредственно специалистами 
Департамента образования Мэрии г. Грозного (далее - Департамент): 

с использованием средств телефонной связи и электронного 
информирования; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 
сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикаций 
в средствах массовой информации, издания информационных материалов 
(брошюр, буклетов), иа стендах в помещении Департамента, на портале 
государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики pgu.gov-
chr.ru (далее - Региональный портал); 

в многофункциональных центрах предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). 

http://pgu.gov-
http://chr.ru


Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее 
предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги 
заинтересованные лица вправе обращаться: 

в устной форме лично или по телефону к специалистам Департамента, 
участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

в письмешюй форме почтой в адрес Департамента; 
в письменной форме по адресу электронной почты Департамента: 
uo-grozdep@mai I. ru. 
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и 

письменное. 
При ответах на телефотщые звонки и обратцения заявителей лично в 

приемные часы специалисты структурного подразделения Департамента, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в 
вежливой (корректной) форме информируют обратившихся гю 
интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил 
звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности снецишшста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается 
телефонный номер, по которому можно получить интересующую его 
информацию. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 
(пятнадцати) 15 минут. 

В случае если для гюдготовки ответа требуется продолжительное 
время, специалис!, осуществляющий устное информирование, предлагает 
направить обращение о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое 
удобное для заинтересованного лица время для устного информирования. 

Письменное информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги осуществляется при получении обран^ения 
заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления MyHnnnnaju^Hoft услуги. 

Специалисты структурного подразделения Департамет1та, участвующие 
в предоставлении муницитшльной услуги, огветс'гветт1ц>1е за рассмотрение 
обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное 
рассмотрение обращения, готовят гшсьменньгй ответ по существу 
поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается начальником 
Департамента либо уполномоченньтм им лицом, и должен содержать 
фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому 
адресу, указанному в обращении. 

В случае если в обращении о предоставлении письметпюй информации 
не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и 



почтовый адрес, по которому должен оыть направлен ответ, ответ на 
обращение не дается. 

1.3.2. Информация о порядке, форме, месте размещения и способах 
получения справочной информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги 

Справочная информация содержит следующие сведения: 
1) наименование и почтовые адреса Департамента 

и многофункционшп^иых центров, общеобразовагельных учреждений 
г. Грозного; 

2) справочные номера телефонов Департамета, 
многофункциональных центров, общеобразовательных учреждений 

г.Грозного; 
3) адреса официального сайта Департамента, 

м ногофу нкционал ьн ых центров, общеобразова ге;и,и ых учрежден ий 
г.Грозного в сети «Интернет»; 

4) графики работы Департамента , миогофункционшпл1ых центров, 
общеобразовательных учреждений г.Грозного; 

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения мунитщпальной 
услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 
деятельность по предюставлению муниципальной услуги; 

8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, и требования к ним. 
Информация о месте нахождения и (рафике работы Департамента, 

графике прие.ма граждан, месте нахождения многофункциональных центров, 
предоставления государственных и муниципальных услуг,учреждений, 
справочные телефоны, адреса офтптального сайта, а также электронной 
почты и (или) формы обратной связи Денартамет! та в сети «Интернет» в 
соответствии с абзацем 11 пункта 13 Правил разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления государственных услуг, 
утвержденных постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373 
размещена на офшшальном сайте Мэрии г. Грозного - grozmer.ru в сети 
«Интернет», портале государственнь(х и муниципальньгх услуг Чеченской 
Республики pgu.gov-chr.ru. 

И. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наилгеиоваине муииципалыюй услуги 
Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательные 
учреждения г. Грозного. 

http://grozmer.ru
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2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу 
2.2.1, Муниципальная услуга предоставляется Департаментом 

образования Мэрии г. Грозного. Непосредственное предоставление 
муниципальной услуги осуществляется Учреждениями. 

2.2.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от 
заявителя осуществления ;действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включегшых в 
перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результат предоставлении муниципальной услуги 
2,3.1.Результатом предоставления муниципшп>иой услуги является: 

1) зачисление в образовательное учреждегше; 
2) отказ в зачислении в образовательное учреждение. 

2Ж Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Срок предосгавления муниципальной услуги составляет 

30 календарных дней со дня ре1исграции в Департаменте, 
общеобразовательном учреждении заявления от заявителя как при личном 
обращении, так и с использованием почтовой и электронной связи, если иное 
не установлено законодател1>ством Российской Федерации. 

2.4.2. В случае не представления соответствующих исходных данных в 
полном объеме, согласно настоящему административному регламенту, или с 
нарушением действующего законодательства РФ оформление результата 
предоставления муниципальной услуги приостанавливаегся до устранения 
недостатков. 

Заявитель информируется о причинах приостановления 
предоставления муниципальной ycjiyi и. 

Дополнительные (откорректирова[тые) исходные данные для выдачи 
результата предоставления муниципальной услуги, заявитель обязан 
представить в Департамент в течение 10 дней со дня информирования его о 
причинах приостановления пре;шставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги, в случае необходимости 
представления дополнительных (откорректированных) исходных данных, 
исчисляется с момента их представления. 

2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги - в течение 3 (трех) 
рабочих дней. 



2,5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов размещен на официальном 
сайте Мэрии г. Грозного - grozmer.ru в сети «Интернет», портале 
государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики -
pgu.gov-chr.ru. 

2Л Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2,6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в 
общеобразовательное учреждение: 

а) для зачисления ребенка в 1 класс: 
копия свидетельства о рождении ребёнка; 
медицинская карта ребенка или справка с медицинским заключением о 

возможности обучения в школе; 
личное дело (при переходе в течение учебного года) через запрос в -
образовательное учреждение, где ранее обучался поступающий; 

б) для зачисления ребенка во 2-9, 11 классы: 
копия свидетельства о рождении ребёнка; 
медицинская карта или медицинские документы через запрос в 
образовательное учреждение, где ранее обучался поступающий; 
личное дело с годовыми отметками, заверенное печатью предыдущего 
образовательного учреждения через запрос в образовательное учреждение, 
где ранее обучался поступающий; 
-выписка текущих отметок по всем, изучавщимся предметам в предыдущем 
образовательном учреждении, заверенная печатью этого учреждения (при 
переходе в течение учебного года) через запрос в образовательное 
учреждение, где ранее обучался поступающий; 
аттестат об основном общем образовании (при приеме в 11 класс). 

в) для зачисления ребенка в 10 класс; 
заявление родителей (законных представителей) (приложение № I) или 
личное заявление - совершеннолетнего поступающего; 
аттестат об основном общем образовании; 
медицинская карта поступающего;, 

личное дело (при переходе в начале или в течение учебного года) через 
запрос в образовательное учреждение, где ранее обучался поступающий; 
выписка текущих отметок гю всем, изучавшимся предметам в предыдущем 
образовательном учреждении, заверенная печатью этого учреждения (при 
переходе в течение учебного года) через запрос в образовательное 
учреждение, где ранее обучался поступающий; 

http://grozmer.ru
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при обращении в Учреждение ранее обучавшегося по какой-либо форме 
общего образования, но не имеюидего личного дела или ведомости текущих 
отметок, зачисление осуществляется по итогам аттестации, проведенной 
специалистами. Учреждения, в целях определения уровня имеющегося 
образования. 

г) для зачисления ребенка в образовательное учреждение 
дополнительного 
образования детей: 
- заявление о приеме в муниципальное образовательное учреждение 
дополнительного образования детей (приложение № 2); 
-сведения о родителях заявителя. 

2.6.2. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, 
при наличии документов подтверждающих их статус, может осуществляться 
на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) 
и их письменного заявления с указанием фактического проживания без учета 
наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по 
месту проживания. 

2.6.3. Иностранные граждане пользуются правом на получение 
образования наравне с гражданами Российской Федерации. 

2.6.4. Перечень документов, необходимых для исполнения 
муниципальной 
услуги, можно получить у должностного лица Учреждения, на сайте 
учреждения. 

2.6.5. При приеме в Учреждение :1аявитель предъявляс! паспорт, 
свидетельство о рождении ребенка для подтверждения данных, указанных в 
заявлении. 

2.6.6. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные 
пунктом 2.6.1. п. 2.6. раздела II настоящего Административного регламента, 
не допускается. 
2.6.7. Заявление о зачислении в Учреждение должно содержать; 
наименование Учреждения, Фамилию, имя, отчество руководителя 
Учреждения; 
фамилию, имя, отчество заявителя; 
домашний адрес, в том числе адрес электронной почты заявителя; 
контактный телефон заявителя; 
сведения о ребенке (фамилия, имя, отчество, дата рождения, класс) 
сведения о родителях (фамилия, имя, отчество); 
подпись, дату; 
согласие на обработку и хранение персональных данных заявителя и 
данных его ребенка. 
2.6.8. Заявление о зачислении в Учреждение заполняется согласно 
приложению к настоящему Административному регламенту. 
2.6.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 



Основания для отказа в приеме документов для предоставления услуги 
отсутствуют. При отсутствии полного пакета надлежаще оформленных 
документов, необходимого для предоставления услуги, общеобразовательное 
учреждение самостоятельно оформляет запросы в образовательное 
учреждение, в котором обучался поступающий ранее для истребования 
недостающих документов. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актсши для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов^ участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а 
также способы их получения заявителями, в том числе в электронной 
форме, порядок их представления 

2.7.1. Документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
мунипипальной услуги, которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе, не имеется. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, законодательством 
Российской Федерации не предусмотрено. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является 01сутствие свободных MCCI В обшеобразова1ельном учреждении. 

2J0. 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 

Услуг, являющихся необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством не 
предусмотрено. 
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2JL Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги 

При предоставлении муниципальной услуги государственная пошлина 
или иная плата с заявителя не взимается. 

2J 2, Порядок, размер и основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, вшгючая 
информацию о методике расчета размера такой платы 

В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не 
предусматривает представление документов, выдаваемых в результате 
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 предусматривается. 

2.1 S. Максимальный срок омсидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 
и при получении результата предоставления таких услуг 

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 
результата предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 

2.14, Срок и порядок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 
в том чите в электронной форме 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет Цодин) рабочий день. 

2.15. Требования к помещенити в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.15.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга: 

1) требования к местам приема заявителей: 
служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении 
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муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, 
должны быгь оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и 
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием. 

2) требования к залу ожидания; 
а) зал для ожидания в очереди оборудуется стульями и (или) 

кресельными секциями; 
б) зал ожидания находится в холле или ином специшп>но 

приспособленном помещении; 
в) в здании, где орга1П1зуется прием заявителей, предусматриваются 

места общественного пользования (гуалеты), места для хранения верхней 
одежды; 

г) здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется 
средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации. 

3) требования к местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги: 

а) места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 
услуги оборудуются столами и сту.чьями, оснащаются каьщелярскими 
принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов. 

4) требования к местам для информирова1п1я заявителей: 
а) наличие визуальной, текстовой информации, размещаемой на 

информационном стенде; 
б) наличие перечня документов необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также образцов их заполнения; 
в) разме1цение информапиоипых стендов, столов в местах, 

обеспечивающих свободный доступ к ним. 
2.15.2. Информационные стенды должны содержать: 
1) сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике 

(режиме) работы органа (учреждения), осуществляюи1его предоставление 
муницип£1Льной услуги; 

2) KOtrraKTHyto информащно (телефон, адрес электронной почты, номер 
кабинета) специалистов, ответствен1Ц>1х за прием документов; 

3) контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) 
специалистов, ответственных за информирование; 

4) информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (по 
перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, по времени приема и выдачи документов, по порядку обжалования 
действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 
предоставления муниципальной услуги). 

2.15.3. Органы местного самоуправления и их структурные 
подразделения обеспечивают инвалидам: 

1) условия беспрепятствегиюго доступа к объекту (зданию, помещению), 
в котором она предоставляется, а также для беспрепятственною пользования 
транспортом, средствами связи и информации; 
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2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, 
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 
объектам (зданиям, помещениям), в которых предосгавляются услуги, и к 
услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информа1Н1и, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом БраЙля; 

6) допуск сурдопереводчика и гифлосурдопереводчика; 
7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в 

которых нредос1авляю1Ся услуги; 
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.16. Пошпатвли доступности и качества мутщитньной услуги 
2.!6.1. Показателями доступности муниципа.'н,ной услуги являются: 
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга; 

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на официальном сайге Мэрии Департамента; 

4) возможность получения муниципальной услуги 
8 многофункциональных центрах предоставления государственных 
и муниципальных услуг; 

5) возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в юм числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий. 

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соотношение количества обоснованных жалоб граждан по вопросам 

качества и доступности предосгавления муниципальной услуги к общему 
количеству поступивших жалоб; 

3) количество взаимодействия заявителя с должностными лицами 
Департамента при предоставлении муниципальной услуги - не более 2-х раз. 
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продолжительность одного взаимодействия - не более 1 (одного) рабочего 
дня. 

Z/Z Особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга 
предоставляется по жстерршпориальному принципу) и в электронной 
форме 

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу не предусмотрено. 

2.17.2. Заявителям обеспечивается возможность получения 
информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном 
сайте Депаргамента и на Региональном портале. 

2.17.3. Для получения муниципальной услу(и в электронном виде 
заявителям предоставляется во'зможносгь направить заявление через 
Региональный портал путем заполнения специальной интерактивной формы. 

2.17.4. Заявителям обеспечивается возможность осуществлять 
с использованием Регионального портала мониторинг хода предоставления 
муниципальной услуги. 

2.17.5. При подаче чаявлсния в форме электронного документа 
заявителю представляется элекгронный документ, подтверждающий прием 
данного заявления к рассмотрению. 

Ш. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных пропедур (действий), требований к порядку 

их выполнения, в том числе особенностей выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме 

3.1, Исчерпывающий перечень административных процедур 
(действий) 

3.1,1.Предоставление муниципальной услуги «Зачисление в 
образовательные учреждения г. Грозного включаег в себя следуюнше 
административные процедуры: 

1) принятие заявления; 
2) формирование и направление межведомственных запросов (в 

случае необходимости): 
3) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления 

муниципальной услуги; 
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги 

заявителю (решения). 
3.1.1. Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении му1нщипальной услуги в элекгронной форме, в том числе с 
использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 

При предоставлении муниципшп:.ной услуги в электронной форме 
осуществляются: 
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1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и 
обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; 

2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
прием таких запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, или муниципальной 
услуги, с использованием информационно-технологической и 
коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала 
государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов 
государственных и муниципа;н.пььч услуг; 

3) получение заявителем сведений о ходе вьнкьчнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги; 

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления, 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) получение заявителем pciyjH>[aTa предоставления муниципальной 
услуги, если иное не установлено федеральным законом. 

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги. 

3,2. Порядок осуществления административных процедур 
(действий) при предоставлении муниципальной услуги 

3.2.1. Принятие заявления 
1) Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является личное обращение заявителя или его представителя в Департамент 
либо поступление запроса в Департамент по почте, по информационно-
телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети «Интернет», 
а также через многофункционгыьные центры. 

2) Специалист, в обязанности которою входит принятие документов: 
а) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с 

перечнем, установленным пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 раздела П 
настоящего регламента; 

б) регистрирует поступившее заявление в соответствии с 
у стано влен н ы м и п ра вилами дело п ро и з во детва; 

в) выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с 
указанием их перечня и указанием перечня сведений и документов, которые 
будут получены по межведомственным запросам. 

3) Результатом административной процедуры является получение 
специалистом, уполномочетцн>1м на рассмотрение обращения заявителя, 
принятых документов. 

4) Продолжительность административной процедуры - не более 1 
(одного) дня. 

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов 
]) Основанием для начала административной процедуры является 
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непредставление заявителем документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами jvm предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организациях. 

2) Ответственное должностное лицо Департамента осуществляет 
подготовку и направление межведомственного запроса в государственные 
органы, органы местного самоуправления и подведомственные 
государственным органам или органам местного самоуправления 
организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги. 

3) Межведомственный запрос формируется в соответствии с 
требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 21()-ФЗ «Об организации 
предоставления государстве и i и,! х и муниципальных услуг». 

4) Направление межведомственного запроса осущесгвляется с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

5) Максимальный срок выполнения данного действия составляет не 
более 5 (пяти) рабочих дней. 

6) Результатом администрагивной процедуры является получение из 
государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций запрашиваемых документов либо отказ в их 
предоставлении. 

7) Непредставление (несвоевременное представление) органом или 
организацией по межведомственному запросу документов и информации, 
которьге находятся в распоряжении органов, предоставляюгдих 
государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государствеинглм органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвуюгцих в предоставлении 
государственных и муниципальных услуг" в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовг̂ гми актами 
Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами, за 
исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и мунигцтальных ycjryr» ггеречень документов, не может 
являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной 
услуги. Должностное тто и (или) работник, не представившие 
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 
распоряжении соответствующих органа либо организации документ или 
информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной 
ответственности в cooi ветствии с законодателг>с'1 вом Российской Фелерагцти. 

8) Способ фиксации результата вьпюлнения административной 
процедуры - занесение в соответствующий лсуриал. 



14 

3.2.3. Рассмотрение заявления и оформление результата 
предоставления муниципальной услуги 

1) Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления 
и оформления результата предосгавления муниципальной услуги является 
получение специалисюм, уполномоченным на рассмотрение заявления, 
документов, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела II настоящего 
регламента. 

2) При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за 
рассмотрение заявления: 

а) устанавливает предмет обращения заявителя; 
б) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, 

перечисленных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела II настоящего 
регламента; 

в) устанавливает наличие полномочий Департамента на рассмотрение 
обращения заявителя. 

3) В случае если предоставление муниципшп^ной услуги входит в 
полномочия Департамента и отсутствуют определенные пунктом 2.9.1 
подраздела 2.9 раздела II настоящего регламента основания для отказа в 
предостагмении муниципальной услуги, специалист, ответственный за 
рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект 
решения (результат предоставления муггигишшгьной услуги) заявите;по. 
* Результатом административной процедуры яг^ляется подписание 
уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципшгьной услуги 
или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры - занесение в соответствующий журнал. 

4) Продолжительность а1гмииистративной процедуры не более 
10 (десяти) рабочих дней. 

3.2.4. Выдача результата предосгавления муниципальной услуги 
заявителю (решения). 

Основанием для начала процедуры вьщачи результата предоставления 
муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным 
должностным лицом Департамента соответствующих документов и 
поступление документов для ВЕИдачи заявителю специалисту, от ветственному 
за выдачу документов. 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги регистрирует cпeциaJшcт, ответственный за 
делопроизводство, в соответствгш с установле1нп,1Ми правилами ведения 
делопроизводства. 

Решение о предоставле1ПП1 и;ти отказе в предоставлении 
муниципшц>иой услуги с присвоенным регистрационным номером 
направляется заявителю специалистом, ответствен гплм за выдачу 
документов, почтовым отправлением либо вручается лично под роспись, 
если иной порядок выдачи документа Tie определен заявителем при подаче 
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запроса. 
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных 

заявителем, остается на хранении в Депаргамеггге. 
Результатом административной процедуры является направление 

заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Способ фиксации резу.тьтата вьшолнеиия административной 
процедуры - занесение в соотвегствуюпи1Й журнал. 

Продолжительность административной процедуры не более 1 (одного) 
рабочего дня. 

3J. Порядок осуществления административных процедур 
(действии) при предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме, в том числе с исполыованием Единого портала государственных 
и муниципальных услуг 

3.3.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
осуществляются: 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и 
обеспечение доступа заявителей к сведениям о MyiHnwnajn>Hott услуге; 

2) подача запроса о предоставлении муниципш1ыюй услуги и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
прием таких запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов 
органом, предоставляютцим муниципш1ьную услугу, или муниципальтюй 
услуги, с использованием ин(}>ормацйонно-технологической и 
коммуникациотшой инфраструк1уры, в том числе Единого портала 
государственных и муниципальньгх услуг и (шш) регионшп>ных nopTajToe 
государственных и MyHHHHnajH»HbJX услуг; 

3) получение заявителем сведений о ходе вьнюлнения запроса о 
предоставлен и и муниципал ьиой услуги; 

4) взаимодействие ортатюв, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоупрашшния, 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги, если иное не установлено федеральным законом; 

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги. 

3.3.2. Предоставление муниципальной услуги посредством Единого 
портала государственных и мунициншп>нь(х услуг осуществляется путем 
заполнения интерактивной формы заявления (запроса) о предоставлении 
муниципальной услуги и документов, необходимьгх для получения 
муниципальной услуги, 

3.3.3. Требования к электронным документам и :)лектронным копиям 
документов, предоставляемым через портшп !̂ государственных 
и муниципальных услуг: 
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1) допустимыми расширениями прикрепляемых электронных образцов 
являются: файлы архивов {*.zip); файлы текстовых документов (*.doc, 
*.docx,*.txt, *.rtO; файлы электронных таблиц (*.xls, *.xlsx); файлы 
графических изображений (*,ipg, *.pdt\ *.tiff); файлы передачи 
геоинформационных данных (*.mid, *.1л!0; 

2) документь[ в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в 
черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех 
аутентичных признаков подлинности (качество не менее 150 точек на 
дюйм); 

3) каждый отдельный докуме1гг должен быть отсканирован и загружен 
в систему гюдачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов 
должно соответствовать количеству документов, представляемых через 
порталы государственных и муниципальных услуг (функций), 
а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ 
и количесгво с границ в докумем le; 

4) файлы, предоставляемые через порталы государственных 
и муниципальных услуг (функций), не должны содержать вирусов 
и вредоносных программ. 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления .цуниципальной услуги 
документах 

3.4.1. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном 
заявителем документе, являющемся результатом предоставления 
муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Департамент с 
заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниц1шальной услуги документах. 

3.4.2. Основанием для начшш процедуры по исправлению опечаток и 
(или) ошибок, допущенных в докумегггах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги (далее - процедура), является 
поступление в Департамент заявления об исправлении опечаток и (или) 
ошибок в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги (далее - заявление об исправлении опечаток и (или) 
ошибок). 

3.4.3. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием 
способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в 
которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими 
способами: 

1) лично (заявителем представляются оригиналы документов с 
опечатками и (или) ошибками, специшшсгом Департамента делаются копии 
этих документов); 

2) через организацию почтовой связи или в электронной форме 
(заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) 
ошибками). 
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3.4.4. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток 
и (или) ошибок специалист Департамента в течение I (одного) рабочего дня: 

1) принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, 
допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении 
способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок 
(с указанием срока исправлегшя допущенных опечаток и (или) ошибок); 

2) принимает рен1ение об огсутствии необходимости исправления 
опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в 
исправлении опечаток и (или) ошибок, допущеннь[х в документах, выданных 
в результате предоставления муниципа-пьной услуги. 

3.4.5. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется Департаментом в течение 5 (пяти) рабочих дней. 

3.4.6. При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 
не допускается: 

1) изменение содержания документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги; 

2) внесение новой информации, сведений из вновь полученных 
докуменюв, которые не были представлены при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.7. Результатом процедуры является: 
1) выдача исправленных докумегггов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 
2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, 

допущеннььк в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги. 

3.4.8. Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены 
подлежит уиичгожению, факг которого фиксируегся в деле по рассмотрению 
обращения заявителя. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля ш соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицалги полом'ении 
реглалгента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением последовательности 
административных действий, определенных настояащм административным 
регламентом предоставления муниципсшьной услуги, и прииягием в ходе ее 
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предоставления решений осуществляют начальник Департамента и 
заместитель начальника Департамента. 

4:2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги 

4.2.1. Кон фоль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и 
установление нарушений прав заявителей, принятие рен(ений об устранении 
соответствующих нарушений. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы 
Департамента, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе 
заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления 
муниципальной услуги. 

4.2.3. Решение о проведение внеплановой проверки принимает 
начальник Департамента или упо.1П10моченное им должнослпое лицо 
Департамента, 

4.2.4. Для проведения плановых проверок предоставления 
муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются 
должностные лица и специалисчы Департамента. 

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 
отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 
устранению. 

4.2.6. Акт подписьшается всеми членами комиссии. 

4.3. Ответственность доллсностных лиц Департименти sa 
решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 
в ходе предоставления .муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 
прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации. 

4.4. Порядок и формы контроля ш предоставлением муниципальной 
услуги со стороны граждан, их объединений и организаций 

Котггроль за предоставлением муниципальной услуги может 
осуществляться со стороны граждан, их объедитсений и организаций путем 
направления в Департамент; 

1) предложений о совертненствовании нормативных правовых актов, 
ре1'ламентирую1цих исполнение лолжнос'гтп>[ми лицами Департаметгга 
мунитщпальной услуги; 

2) сооби1,ений о нарушении законов и иных нормативных правовых 
актов, недостатках в работе Детшртамента; 

3) жалоб по фактам нарушения должностными лицами Департамента 
прав, свобод или законных интересов граждан. 
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также должностных лиц Департамента 

5. /. Информация для тявителя о его праве подать .ясалобу 
Заявитель имеег право на обжалова1Н1е решений, принятых в ходе 

предоставления муниципа;ил1ой услуги, а 1акже действий или бездействия 
д о л ж н о с т н ы х ЛИД, 

5,2. Предмет жалобы 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 
1) нарушение срока регистращп! запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона ог 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об оргаиизацни предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее ~ Федеральный закон 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ): 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае /юсудебное (внесудебное) обжаловаггис заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционшп>но1 о центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункционшн»ный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи i 6 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 
осуществления действий, представлеггие или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными правовыми 
актами и настоящим Административным регламентом; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услу|и, если основания 
отказа не предусмотрены нормагивными правовыми актами Российской 
Федерации, нормагивными правовыми актами Чеченской Республики, 
муниципальными правовыми актами и настоящим административным 
регламентом. В указанном случае досудебное (вт1есудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника мт{ог'офункционального цегггра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
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государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010года№210-ФЗ; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами и настоящим 
Административным регламентом; 

7) отказ Департамента, должностного лица Департамента, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций или их рабогииков в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) .многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соотвстст8ую1цих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010года№210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи докумешов по результатам 
предоставления муииципальпой услуги; 

9) приостановление предоставления муииципшпзиой услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофутгкционального центра, работника 
многофункционадьиого центра возможно в случае, если на 
многофункциональный ueirrp, реп1ения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в HOJHIOM объеме в порядке, 
указанном в части 1.3. статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указыва1шсь при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предос'гавления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 
4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
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многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциона;н.иый цегггр, реи]ения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010года№210-ФЗ. 

5.J. Органы местного самоуправления и дол^кностиые лица, 
которым может быть направлена жалоба 

Жалоба заявителя может быть адресована в Мэрию города Грозного. 

5.4, Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
5.4.1. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный ценгр, с использованием информационно-
TejreKOMMyHHKaHHOHHOH сети «Интерие'1», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Единою портала 
государственных и муниципальных услуг либо ре1'ионального портала 
государственных и муништальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность в соогвегствии с законодательством 
Российской Федерации. 

5.4.2. Подача жалоб осуществляется бесплатно, 
5.4.3. Жалоба должна содержать: 
I) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (при на.'щчии), 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 Д01гжен бьггь направлен ответ заявителю, 
за исключением случаев, ко1да жалоба направляется через портал 
федеральной государствен ной и нформацион ной систем ы, обеспеч и ваюпдей 
процесс досудебного (внесудебното) обжшювания решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, их долж1Юсг1П.1ми лицами, юсударственными и 
муниципальными служаигими (далее система досудебного обжш1ова1П1я) с 
использова!iием информационно-телекоммуникационпой сети «Итт1 ернет» 
(за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых 



организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и 
работников); 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица 
либо муниципалп>ного служащего; 

4) доводы, на основании которьгх заявитель не согласен с решением 
и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их Koiuni. 

5.4.4. В случае CCJHI жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, 
подтверждающих полномочия па осуществление действий от имени 
заявителя, могут быть представлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством 
Российской Федерации довере1пк)сть (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством 
Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя 
(при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или 
уполномоченным этим руководителем ;Тицом (для юридических лиц); 

3) копия реше1птя о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на /юлжиосг1:>, в соответствии с которым 
такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 
доверенности. 

5.4.5. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном 
носителе в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит 
регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) 
органа, предоставляющего муниципшп>ную услугу, его должностных лиц не 
позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Форма и порядок ведения журнала определяются органом, 
предоставляющим муниципальную услугу. 

5.4.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством: 

1) официального сайта opiana, предоставляющего муниципальную 
услугу, в информациоино-телекоммуникагшониой сети «Интернет»; 

2) федергшьной государственной информационной системы «Единый 
портал государственпы-ч и муниципадьных услуг (функций)» (далее -
Единый портал); 

3) государственной информационной системы Чеченской Республики 
«Портал государственных и мунищп1шп,ных услуг (функции)» (далее -
Региональный портал); 

4) электронной почты органа, предоставляющего муниципальную 
услугу; 



5) портал федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действия (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 
государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, 
государственными и муниципальными служащими (далее - система 
досудебного обжалования), с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Ипгернег». 

5.4.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные 
в пункте 5.4.4 подраздела 5.4 раздела V насгоящего регламента, могут быть 
представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не 
требуется. 

5.4.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входи г принятие ре[нения по жалобе, в течение 3 рабочих дней 
со дня ее регистрации указанный ор1̂ ан направляет жалобу в 
уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме 
информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотре1Н1я жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

5.4.9. Жалоба может быть подана заявителем через 
многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее ~ МФ1 {). При поступлении жалобы МФЦ 
обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган не 
позднее следующего рабочего дня со дня (юступления жалобы. 

5.4.10. Жалобы на решения, действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются руководителем 
такого органа, который обеспечивает: 

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с порядком, 
установленным в настояидем разделе; 

2) направление жaJюб в уполномоченный на их рассмотрение орган. 
5.4.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава а,дминистративного правонарушения или 
признаков состава преступления должностные лица, наделенные 
полномочиями по рассмогреггию жшюб, незамедлительно направляют 
имеющиеся материшнл в органы прокуратуры. 

5.4.12. Орган, предоставляюпщй муниципальную услугу, обеспечивает: 
1) оснащение мес г приема жалоб; 
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством 
размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной 


