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держание административных действий, составляющих каждую административную процедуру, приведен 
в Приложении 9 к настоящему Административному регламенту.

22.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предостав-
ления Муниципальной услуги, осуществляется в следующем порядке: 

22.3.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предо-
ставления Муниципальной услуги, обращается в Организацию (лично, по почте, электронной почте) с 
заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, которое содержит их описание. 

22.3.2. Организация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся резуль-
татом предоставления Муниципальной услуги.

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5 (Пяти) рабочих дней с момента реги-
страции заявления, указанного в подпункте 23.3.1 настоящего Административного регламента.

При самостоятельном выявлении работником Организации допущенных им технических ошибок 
(описка, опечатка и прочее) и принятии решения о необходимости их устранения:

22.3.2.1. Заявитель уведомляется о необходимости переоформления выданных документов, в том чис-
ле посредством направления почтового отправления по адресу, указанному в Запросе, не позднее следу-
ющего дня с момента обнаружения ошибок;

22.3.2.2. Исправление технических ошибок осуществляется в течение 5 (Пяти) рабочих дней.
22.4. Исправление технических ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной 

услуги документах не влечет за собой приостановление или прекращение оказания Муниципальной ус-
луги.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

23. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 
работниками Организации положений Административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием 
ими решений

23.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными работниками Организации 
положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанав-
ливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятия ими решений осу-
ществляется в порядке, установленном организационно – распорядительным актом Организации, кото-
рый включает порядок выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия 
решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 
(бездействие) работников Организации. 

23.2. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлением Муниципальной ус-
луги являются:

23.2.1. независимость;
23.2.2. тщательность.
23.3. Независимость текущего контроля заключается в том, что работник Организации, уполномочен-

ный на его осуществление, не находится в служебной зависимости от работника Организации, участву-
ющего в предоставлении Муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства 
(родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги 
детей) с ним.

23.4. Работники Организации, осуществляющие текущий контроль за предоставлением Муниципаль-
ной услуги, обязаны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении 
Муниципальной услуги.

23.5. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением Муниципальной услуги 
состоит в исполнении работниками Организации обязанностей, предусмотренных настоящим подраз-
делом.

24. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 
предоставления Муниципальной услуги

24.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и каче-
ства предоставления Муниципальной услуги устанавливается организационно – распорядительным ак-
том Организации.

24.2. При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений законодательства Россий-
ской Федерации, включая положения настоящего Административного регламента, устанавливающих 
требования к предоставлению Муниципальной услуги, в том числе по жалобам на решения и (или) дей-
ствия (бездействие) работников Организации, принимаются меры по устранению таких нарушений.

25. Ответственность работников Организации за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги

25.1. Работником Организации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, а также 
за соблюдением порядка предоставления Муниципальной услуги, является руководитель Организации, 
непосредственно предоставляющей Муниципальную услугу.

25.2. По результатам проведенных мониторинга и проверок, в случае выявления неправомерных ре-
шений, действий (бездействия) работников Организации и фактов нарушения прав и законных инте-
ресов Заявителей, работники Организации несут ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

26. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Му-
ниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется в порядке и формах, предус-
мотренными подразделами 24 и 25 настоящего Административного регламента.

26.1. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением Му-
ниципальной услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют право направлять в Адми-
нистрацию жалобы на нарушение работниками Организации порядка предоставления Муниципальной 
услуги, повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного насто-
ящим Административным регламентом.

26.2. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением Му-
ниципальной услуги имеют право направлять в Организацию индивидуальные и коллективные обраще-
ния с предложениями по совершенствованию порядка предоставления Муниципальной услуги, а также 
жалобы и заявления на действия (бездействие) работников Организации и принятые ими решения, свя-
занные с предоставлением Муниципальной услуги.

26.3. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Организации при 
предоставлении Муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о 
порядке предоставления Муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 
(жалоб) в процессе получения Муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) Организа-
ции, работников Организации

27. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 
действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления Муници-

пальной услуги

27.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) 
решений, принятых (осуществляемых) в ходе представления Муниципальной услуги, Организацией, ра-
ботниками Организации (далее – жалоба).

27.2. В случае, когда жалоба подается через представителя Заявителя, в качестве документа, подтверж-
дающего его полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, могут быть представлены:

27.2.1. оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц).

27.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
27.3.1. нарушения срока регистрации Запроса о предоставлении Муниципальной услуги; 
27.3.2. нарушения срока предоставления Муниципальной услуги;
27.3.3. требования у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации для 
предоставления Муниципальной услуги; 

27.3.4. отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством Рос-
сийской Федерации для предоставления Муниципальной услуги, у Заявителя;

27.3.5. отказа в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 
законодательством Российской Федерации;

27.3.6. требования с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотрен-
ной законодательством Российской Федерации;

27.3.7. отказа Организации, работника Организации в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение срока 
таких исправлений;

27.3.8. нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Муници-
пальной услуги;

27.3.9. приостановления предоставления Муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены законодательством Российской Федерации;

требования у Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги документов или информации, 
отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муни-
ципальной услуги, за исключением случаев, указанных в подпункте 10.5.4 настоящего Административ-
ного регламента.

27.4. Жалоба должна содержать:
27.4.1. наименование Организации, указание на работника Организации, решения и действия (без-

действие) которых обжалуются;
27.4.2. фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического 

лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

27.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Организации, работника Орга-
низации;

27.4.4. доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
Организации, работника Организации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

27.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе на личном приеме 
Заявителя, по почте либо в электронной форме. 

27.6. 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, указанные в пункте 28.2 настоящего Админи-
стративного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных 
простой ЭП уполномоченного лица. При этом документ, удостоверяющий личность, не требуется.

В электронной форме жалоба может быть подана Заявителем посредством:
27.6.1. официального сайта Отдела образования в сети Интернет;
27.6.2. официального сайта Организации в сети Интернет;
27.6.3. ЕПГУ;
27.6.4. федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудеб-

ного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг.

27.7. В Организации, Администрации определяются работники, которые обеспечивают:
27.7.1. прием и регистрацию жалоб;
направление жалоб в уполномоченные на их рассмотрение Организацию, Администрацию в соответ-

ствии с пунктом 29.1 настоящего Административного регламента;
рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
27.8. По результатам рассмотрения жалобы Организация, Администрация принимает одно из следу-

ющих решений:
27.8.1. жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления до-

пущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги доку-
ментах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством 
Российской Федерации;

в удовлетворении жалобы отказывается по основаниям, предусмотренным пунктом 28.18 настоящего 
Административного регламента.

27.9. При удовлетворении жалобы Организация, Администрация принимает исчерпывающие меры 
по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата Муниципальной 
услуги, не позднее 5 (Пяти) рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 28.10 настоящего Ад-
министративного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной 
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жало-
бы работником Организации, уполномоченным должностным лицом Администрации соответственно.

По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позд-
нее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю дается информация о 
действиях, осуществляемых Организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нару-
шений при оказании Муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудоб-
ства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в 
целях получения Муниципальной услуги.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе Заявителю даются аргумен-
тированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования 
принятого решения.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
27.9.1. наименование Организации, Администрации, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, 

имя, отчество (при наличии) должностного лица и (или) работника, принявшего решение по жалобе;
27.9.2. номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, ре-

шение или действие (бездействие) которого обжалуется;
27.9.3. фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;
27.9.4. основания для принятия решения по жалобе;
27.9.5. принятое по жалобе решение;
в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том 

числе срок предоставления результата Муниципальной услуги, а также информация, указанная в пун-
кте 28.15 настоящего Административного регламента;

информация о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
27.10. Организация, Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
27.10.1. наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же 

предмете и по тем же основаниям;
27.10.2. подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном за-

конодательством Российской Федерации;
27.10.3. наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями законодатель-

ства Российской Федерации в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.
27.11. Организация, Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
27.11.1. наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и 

имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи;
27.11.2. отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество 

(при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.
27.12. Организация, Администрация сообщает Заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 

3 (Трех) рабочих дней со дня регистрации жалобы.
27.13. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном порядке в соответствии 

с законодательством Российской Федерации.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава адми-

нистративного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об 
административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо или ра-
ботник, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы 
в органы прокуратуры.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава админи-
стративного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса об административных правона-
рушениях РФ, должностное лицо или работник, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедли-
тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры и одновременно в Администрацию.

Организация обеспечивает:
27.13.1. оснащение мест приема жалоб;
27.13.2. информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Ор-

ганизации, работников Организации посредством размещения информации на стендах в местах предо-
ставления государственных услуг, на официальных сайтах Организации, ЕПГУ;

27.13.3. консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Ор-
ганизации, работников Организации, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

27.13.4. формирование и представление ежеквартально не позднее 10 (Десятого) числа месяца, сле-
дующего за отчетным, в Управление по работе с обращениями граждан Администрации Губернатора 
субъекта Российской Федерации отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о 
количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

Сведения о содержании жалоб подлежат размещению в федеральной государственной информа-
ционной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, 
в соответствии с требованиями Положения о федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, утвержденного поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной 
государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг».

28. Органы государственной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, 
которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

28.1. Жалоба подается в Организацию, предоставившую Муниципальную услугу, порядок предостав-
ления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Организации, работника Ор-
ганизации, и рассматривается Организацией в порядке, установленном законодательством Российской 


