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К ветеранам Великой Отечественной 

войны и труженикам тыла в Железновод-
ске относятся с особым теплом. Они по-
четные гости на любом городском меро-
приятии, на классных часах и уроках му-
жества. Управления социальной защиты 
населения, здравоохранения, культуры 
и образования делают все возможное, 
чтобы пожилые люди были максимально 
окружены заботой и вниманием. Об их 
ратном и боевом подвиге землякам посто-
янно рассказывают местные СМИ. Очер-
ков, опубликованных в газете «Курортный 
край», хватило бы на целую книгу. 

Большой популярностью в городе 
пользуются праздничные огоньки для 
представителей старшего поколения, 
приуроченные к красным датам календа-
ря, и мероприятия, на которых ветераны 
могут пообщаться с молодежью и поде-
литься своим жизненным опытом. 

Одно из таких, посвященное 70-летию 
Сталинградской битвы, прошло на днях 
в центральной городской библиотеке.  
Перелистать страницы героического про-
шлого страны в читальном зале собра-
лись бывшие фронтовики, труженики ты-
ла, представители общественных органи-
заций и школьники. 

Поклониться землякам-участникам Ве-
ликой Отечественной войны, почтить па-
мять погибших на полях сражений приш-
ли председатель Думы города В.Б. Мель-
никова, начальник отдела военного ко-
миссариата Ставропольского края по 
Железноводску А.А. Кобылко, заместитель 
главы администрации города С.В. Цвир-
кунов, начальник управления культуры 
Л.Г. Гоман, председатель Совета ветера-
нов М.А. Калачев и президент Клуба фрон-
товых друзей Л.С. Марченко. Небольшую 
концертную программу подготовил хор 
Совета ветеранов «Дубравушка».

 Представить масштаб Сталинград-
ской битвы, продолжавшейся 200 дней 
и ночей, собравшимся помогла ведущая 
Татьяна Павлова. Лидия Марченко расска-
зала о том, как в городе стало известно 
о подвиге железноводчанки Марии Барсу-
ковой, погибшей в Сталинграде. Отважная 
зенитчица приняла бой с восемнадцатью 
вражескими самолетами. Они сбрасыва-
ли на ее расчет свой смертоносный груз, 
но объятая пламенем девушка продолжа-
ла стрелять и сгорела раньше, чем замолк 
ее пулемет. Бойцы такой ее и запомнили: 
девушка-факел, горит и стреляет. 

Почетное право возложить цветы к ба-
рельефу Марии Барсуковой предостави-
ли участнику Сталинградской битвы Ива-
ну Алексенко и ученикам лицея №2 Алек-
сею Рубальченко, Алексею Тихому, Ана-
стасии Ахмоевой и Марии Колесниковой. 
Делегацию сопровождали председатель 
Совета ветеранов Михаил Калачев и пре-
зидент Клуба фронтовых друзей Лидия 
Марченко. 

Накануне юбилейной даты железно-
водским участникам Сталинградской бит-
вы были вручены поздравительные адре-
са, подарки и цветы от имени администра-
ции и Думы Железноводска. 

Вениамин Гаврилович Михайлов был 
очень рад гостям, с готовностью расска-
зал о своем боевом прошлом и сфотогра-
фировался на память. В марте пенсионе-
ру исполнится 90 лет. Возраст солидный, 
но он сохраняет военную выправку. Он не 
знал горечи отступления советских войск. 
Ему довелось принимать участие в двух 
сражениях. Повестка пришла в 1942 году. 
После краткосрочных курсов девятнад-
цатилетний связист получил боевое кре-
щение под Сталинградом. Сколько уж лет 
минуло, а как сейчас, видит черное от вра-
жеских самолетов небо и горящий город, 
слышит раскаты взрывов, скрежет боевой 
техники и пулеметные очереди! 

Потом был Крым, бои за Севастополь. 
Осажденный город был освобожден от 
фашистов 9 мая 1944-го –  ровно за год до 
великой Победы. И снова перед глазами 
фронтовика картины из далекого прошло-
го: горная извилистая дорога, пылающее 
южное солнце, изможденные боем солда-
ты. Они на ходу падают, как подкошенные, 
и засыпают в дорожной пыли, продолжая 
сжимать в руках винтовки и автоматы. 
Вениамин Гаврилович по себе знает, что 
в том беспамятстве у смертельно устав-
ших солдат, одолевших фашистов, не было 
тогда безмятежных снов. Боец Михайлов 
был готов гнать врага и дальше с родной 
земли. Но приказы не обсуждают. Кому-
то необходимо было остаться и охранять 
портовый город. Здесь и встретил Победу. 

После войны поступил в Харьковское 
военное училище, однако по семейным 
обстоятельствам пришлось оставить уче-
бу и вернуться в родной Новокузнецк. Ра-
ботал на железной дороге, создал семью. 
После смерти жены переехал к дочери 
в Железноводск. Теперь в его задачу вхо-
дит дышать целебным воздухом, любо-
ваться местными красотами и наслаж-
даться общением с близкими людьми. 
Вечерами старый солдат достает фото-
альбом, подаренный ему в Волгограде 
на встрече с однополчанами, и мысленно 
возвращается в ту войну, в которой суж-
дено было уцелеть. 

За свою долгую жизнь ему не стыдно 
перед братом, сложившим голову где-то 
под Кенигсбергом и погибшими товари-
щами. Он постарался прожить ее чест-
но и воспитать достойных детей. Сын – 
полковник ФСБ, дочь работает врачом 
в здравнице этого же ведомства. Подрас-
тают внуки и правнуки, чем-то похожие на 
деда на том единственном снимке времен 
его военной молодости. 

Слава вам, герои, и низкий поклон 
за мужество и отвагу!

Ирина КОХАНОВИЧ, фото автора

На сегодняшний день на Ставрополье осталось 180 участников Сталинградской битвы. Четверо из них проживают в Железноводске. 
Это старший лейтенант Вениамин Гаврилович Михайлов, старший сержант Ефим Григорьевич Можеев и сержанты Василий Семенович 
Твердохлеб и Иван Фадеевич Алексенко – единственный, кому здоровье позволило прийти на встречу. Поборов волнение, 
старый солдат поделился воспоминаниями о том, какой ценой Красной армии удалось разгромить на подступах к Волге 300-тысячную 
немецко-фашистскую группировку. Враг был остановлен, советские войска перешли в наступление. Потеряв под Сталинградом 
пять армий, фашистская Германия навсегда рассталась с надеждой завоевать Россию.
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Надолго запомнилась акция «Раду-
га стихов», в ходе которой ребята рисо-
вали по своему желанию иллюстрации 
к понравившимся стихотворениям. А по-
том состоялась интересная встреча поэ-
тов и читателей, авторов рисунков. Была 
оформлена развернутая выставка «Раду-
га стихов», материалы которой хранятся 
в специально оформленной папке и вы-
зывают неизменный интерес и желание 
подобную акцию повторить. 

Остались в памяти у ребят встречи 
с членами Союза писателей России, 
поэтами, очень интересными людьми: 
Владимиром Скориком и Новомиром 
Зарембо. 

Полюбились книги К. Сабишевой, 
Л. Сухановой, В. Кощеева, В. Рыжих 
и других авторов. Всегда с интересом 

слушают наши читатели стихи Т. Мухор-
товой, М. Карповской. Стихи железно-
водских поэтов работники библиотеки 
используют во всех проводимых меро-
приятиях. В библиотеке постоянно дей-
ствует выставка-автограф «Мой город 
– вдохновение мое», на которой пред-
ставлено творчество поэтов города Же-
лезноводска.

Поэтическое крылечко давно сотруд-
ничает с городским литературным объ-
единением «Вдохновение», которым ру-
ководит поэтесса Клавдия Сабишева. 
В этом году «Вдохновение» отметит 
15-летие со дня своего создания. 

В нашем городе много творческих, пи-
шущих людей, но не каждого мы можем 
пропагандировать, не все произведения 
имеют художественную ценность. А би-

блиотеки, как и школы, должны прежде 
всего воспитывать талантливых читате-
лей, прививать нашим детям хороший 
вкус, умение слышать музыку стиха, по-
нимать настоящую поэзию. И, согласи-
тесь, не каждый зарифмовавший четыре 
или даже четыреста строк, может счи-
таться поэтом. Иным хочется напомнить 
строки из сказки Е. Шварца «Золушка» 
о том, что «никакие связи не помогут 
сделать ножку маленькой, душу – боль-
шой, а сердце – справедливым».

Поэтическое крылечко «С пожелани-
ями ...Автор» и кружок для юных поэтов 
«А у нас – свой Парнас!», как и раньше, 
приветливо открыты для наших друзей – 
старых и новых. Добро пожаловать в дет-
скую библиотеку.

Галина АНКРИНОВА
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Вот уже пять лет на поэтическом крылечке «С пожеланиями... Автор» встречаются в Центральной 
детской библиотеке поэты Железноводска со своими читателями. Давно полюбились ребятам 
часы поэзии, знакомство с новыми стихами и книгами местных поэтов под рубрикой 
«Незнакомые знакомцы». 
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Главное управление МВД 
России по СК провело пресс-
конференцию, посвященную 
подведению итогов работы 
полиции региона за 2012 год. 

Общение руководства правоохра-
нительного ведомства и журналистов 
Ставрополья проходило в режиме се-
лекторной связи. Как рассказал на-
чальник главка генерал-лейтенант по-
лиции Александр Олдак, 2012 год был 
напряженным: раскрыто свыше 22 ты-
сяч преступлений, выявлено 916 че-
ловек, совершивших экономические 
и коррупционные правонарушения, 
изъято из оборота почти полторы тон-
ны наркотических веществ. 

На пресс-конференции обсуждали 
деятельность общественных советов, 
моральный облик полицейских, необ-
ходимость образования казачьих дру-
жин, несанкционированную торговлю 
и другие актуальные вопросы. 

Не менее злободневная тема – теле-
фонное мошенничество. В Железно-
водске с начала текущего года уже за-
регистрировано пять таких преступле-
ний. Несмотря на все предупреждения, 
доверчивые люди продолжают попа-
даться на хитрые уловки злоумышлен-
ников. Жертвами чаще всего становят-
ся пенсионеры и одинокие люди. 

Генерал-лейтенант сообщил, что 
недавно была вычислена группа мо-
шенников, отбывающих наказание за 
другие преступления в тюрьмах Са-
марской и Новосибирской областей. 
У одного из заключенных нашли трех-
литровую банку с sim-картами, с кото-
рых отправлялись сообщения с прось-
бами выслать деньги родственнику, 
попавшему в беду. 

«СМИ необходимо помогать поли-
ции в решении данной проблемы. Со-
ответствующие видеосюжеты и печат-
ные статьи научат граждан осторожно-
сти и предусмотрительности. Многие 
люди уже пострадали от действий мо-
шенников. Поэтому советую всем быть 
более внимательными и проверять ин-
формацию, поступающую на сотовые 
телефоны», – подчеркнул А.Г. Олдак.

Юлия НЕБЫШИНЕЦ

Председатель Общественного 
совета при отделе МВД России 
по Железноводску Валерий 
Пахомов и его заместитель 
Геннадий Смирнов посетили 
с проверкой дежурную часть 
полиции. 

Они ознакомились с документацией 
по приему заявлений о правонаруше-
ниях, прослушали записи сообщений, 
поступающих по линии 02 и на теле-
фон доверия, проследили за тем, как 
оперативные дежурные принимают 
вызовы и общаются с гражданами. Так-
же В. Пахомов проверил полицейских 
на знание нормативно-правовой ба-
зы. Для этого, как рассказал позже Ва-
лерий Николаевич, он несколько дней 
самостоятельно изучал федеральный 
закон «О полиции» и нормативно-
правовые акты, доступные для общего 
пользования. На все вопросы строгой 
комиссии, полицейские дали четкие 
и верные ответы. 

В целом руководители Совета оста-
лись довольны организацией работы 
в дежурной части. В дальнейшем они 
планируют провести проверки во всех 
подразделениях отдела МВД.

Татьяна КОСТЫЛЕВА

В муниципальных образованиях 
и округах пытаются найти оптимальные 
пути решения злободневной проблемы. 
В частности, в Железноводске это успеш-
но делается за счет привлечения в город-
ские медучреждения выпускников меди-
цинских вузов и опытных специалистов 
из других регионов. Чтобы убедиться 
в этом, достаточно взглянуть на стенд 
с расписанием приема пациентов в по-
ликлинике №2. Еще недавно пустую-
щие графы сегодня заполнены, нагляд-
но подтверждая: докторов в учреждении 
стало больше. Как сообщила главврач 
Н.В. Удачина, за 3-4 последних года ситу-
ацию с нехваткой кадров удалось пере-
ломить, в штате появились столь необхо-
димые узкие специалисты. Так жителям 
поселка с проблемным зрением, заболе-
ваниями глаз теперь не надо ехать в поли-
клинику Железноводска или отправлять-
ся на поиски врача в ближайшие города. 
В Иноземцево появился свой опытный 
офтальмолог. В детской консультации от-
крылся кабинет УЗИ: диагностику здесь 
проводит специалист со стажем работы. 
Коллектив с радостью принял в свои ря-
ды молодых врачей: эндокринолога, уро-
лога, хирурга и двух неврологов. 

«Несмотря на то, что они только начи-
нают свой трудовой путь, – говорит Ната-
лья Викторовна, – весьма успешно справ-
ляются со своими обязанностями. Паци-
енты ими очень довольны». В числе тех, 
кто делает в медицине первые самостоя-
тельные шаги, и выпускница Ставрополь-
ской медицинской академии Ольга Чес-
нокова. Стажировку в поликлинике род-
ного поселка она совмещает с обучением 
в клинической ординатуре Пятигорского 

института курортологии. Работает мень-
ше года, а пациенты к ней успели привы-
кнуть и возраст лечащего врача их совер-
шенно не смущает. Встретишь такую юную 
с открытой улыбкой девушку на улице, 
примешь за старшеклассницу. В кабине-
те солидность Ольге придает белый халат. 
И еще взгляд – внимательный, проникаю-
щий в душу. 

Ольга Анатольевна откровенно при-
зналась, что поначалу было очень труд-
но: боялась ошибиться – поставить не-
правильный диагноз, назначить неверное 
лечение. Проверяла себя по вузовским 
учебникам, методическим справочникам, 
медицинским сайтам в Интернете. Посте-
пенно неуверенность прошла, но чувство 
ответственности за каждое принятое ре-
шение окрепло. Переживают за успехи 
Ольги и ее родители. Шутка ли сказать: 
младшая из пятерых детей стала врачом! 
В Иноземцево все друг у друга на виду, 
молва (хорошая либо плохая) распро-
страняется быстро. Каким специалистом 
прослывет дочь, для отца с матерью да-
леко не безразлично. По мнению опытных 
медработников, из Ольги со временем 
получится очень хороший и востребован-
ный врач. Для этого у нее есть все задатки. 

Согласны с подобным утверждением 
и пациенты. Они в один голос заявляют: 
побольше бы таких внимательных, вдум-
чивых, отзывчивых и доброжелательных 
докторов – и с любой болезнью было бы 
легче справляться. 

Самой же Ольге некогда философство-
вать по поводу собственной персоны. Она 
с удовольствием занимается любимым 
делом и совершенно не жалеет, что еще 
в Медакадемии отказалась от мысли стать 

пластическим хирургом. Отдав предпо-
чтение акушерству, выбрала амбулатор-
ную практику. «В этой поликлинике, мне 
очень комфортно: руководитель грамот-
ный, коллектив дружный, есть все усло-
вия для работы, – говорит врач О.А. Чес-
нокова. – Но самое главное, я чувствую 
себя нужной людям. Радуюсь за каждую 
женщину, которую смогла вылечить или 
хотя бы помогла ей частично восстано-
вить утраченное здоровье, переживаю за 
будущих мам, а на моем участке их поряд-
ка пятидесяти. Понимаю, что и от меня за-
висит, насколько крепкими и здоровыми 
появятся на свет их малыши».

Ирина КОХАНОВИЧ, фото автора

��	�
�����
��

Дефицит медицинских кадров в России, по скромным подсчетам, составляет в настоящее время 
порядка 30 процентов. Самая сложная обстановка сложилась в поликлиниках и амбулаториях. 
По данным Минздрава СК, несмотря на то, что реализация Программы модернизации 
здравоохранения смогла на Ставрополье позитивно повлиять на кадровую ситуацию, 
в крае по-прежнему не хватает терапевтов, педиатров и врачей узкого профиля. Это отрицательно 
сказывается не только на доступности и качестве медицинского обслуживания населения, 
но и в целом на темпах преобразования всей отрасли. 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
31 января 2013 г.                                           г. Железноводск                                                   №32

О внесении изменений в муниципальную целевую программу 
«Развитие физической культуры и спорта в городе-курорте 
Железноводске Ставропольского края на 2013-2015 годы», 
утвержденную постановлением администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края от 31 августа 2012 г. №734

В соответствии с Федеральным законом от 4 декабря 2007 г. №329-ФЗ 
«О физической культуре и спорте в Российской Федерации», в целях укре-
пления здоровья граждан города-курорта Железноводска Ставрополь-
ского края, создания условий для систематических занятий физической 
культурой и массовым спортом 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Внести изменения в муниципальную целевую программу «Развитие 

физической культуры и спорта в городе-курорте Железноводске Ставро-

польского края на 2013-2015 годы», утвержденную постановлением ад-
министрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 
31 августа 2012 г. №734 «Об утверждении муниципальной целевой про-
граммы «Развитие физической культуры и спорта в городе-курорте Желез-
новодске Ставропольского края на 2013-2015 годы» (далее – программа), 
исключив из Раздела 5 «Подготовка спортивного резерва» Приложения 
к программе строки 5.3, 5.4.

2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-поли-
тическом еженедельнике «Курортный край» и разместить на официаль-
ном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края 
и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 
в сети Интернет. 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за 
собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
И.М. УСТИНОВА, исполняющий полномочия главы 

города-курорта Железноводска Ставропольского края по руководству 
деятельностью администрации города-курорта Железноводска 

Ставропольского края, первый заместитель главы администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края

6 февраля начальник управления организа-
ции охраны общественного порядка Главного 
управления МВД России по Ставропольскому 
краю полковник полиции Сергей Анатолье-
вич Бабин проведет прием граждан. Встреча 
с представителем главка будет проходить с 15.00 
в здании отдела МВД России по Железноводску 
(улица Октябрьская, 62). Предварительная за-
пись ведется по телефону 3-17-83.
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
2 ноября 2012 г.                                                                                         г. Железноводск                                                                                      №937

Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией 
города-курорта Железноводска Ставропольского края государственной услуги 
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей 
по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении 
в архивном отделе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края»

В соответствии с федеральными законами от 22 октября 2004 г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Фе-
дерации», от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 
от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоря-
жением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. №1993-р «Об утверждении сводного перечня 
первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», законами Став-
ропольского края от 28 июля 2005 г. №35-кз «Об архивном деле в Ставропольском крае», от 31 декабря 2004 г. №122-кз 
«О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Ставропольском крае отдель-
ными государственными полномочиями Ставропольского края по формированию, содержанию и использованию 
Архивного фонда Ставропольского края», постановлением главы администрации города-курорта Железноводска 
Ставропольского края от 17 февраля 2006 г. №103 «Об утверждении Положения об архивном отделе администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края», а также в целях обеспечения документной архивной 
информацией граждан и организаций

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией города-курорта 

Железноводска Ставропольского края государственной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверж-
дающих право на владение землей по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на вре-
менном хранении в архивном отделе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края».

2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политическом еженедельнике «Курортный край» 
и разместить на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края Цвиркунова С.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
А.А. Рудаков, глава города-курорта Железноводска Ставропольского края 

 УТВЕРЖДЕН 
 постановлением администрации города-курорта Железноводска 

 Ставропольского края от 2 ноября 2012 г. №937

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края 
государственной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право

на владение землей по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном 
хранении в архивном отделе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставро-

польского края государственной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на вла-
дение землей по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении 
в архивном отделе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края» (далее соответствен-
но – Регламент, государственная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных 
процедур), а также порядок взаимодействия между должностными лицами администрации города-курорта Же-
лезноводска Ставропольского края при предоставлении государственной услуги в целях повышения качества 
информационного обеспечения физических и юридических лиц.

1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Получатели государственной услуги (далее – заявители): 
а) граждане Российской Федерации; 
б) юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов госу-

дарственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их 
уполномоченные представители; 

 в) иные лица, имеющие право на получение государственной услуги в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации, полномочиями выступать от их имени. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  государственной услуги.
1.3.1. Заявители получают информацию по вопросам предоставления государственной услуги: 
а) при непосредственном обращении в архивный отдел; 
б) по телефону; 
в) по факсимильной связи; 
г) по электронной почте; 
д) на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации 

города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет на странице «Архивный отдел»; 
е) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций)»; 
ж) с использованием государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставрополь-

ского края»; 
з) с использованием универсальной электронной карты. 
1.3.2. Архивный отдел располагается по адресу: ул. Семашко, 2, г. Железноводск, Ставропольский край, 357400. 
График работы архивного отдела: ежедневно – с 9.00 до 18.00 (кроме выходных и праздничных дней), в пред-

праздничные дни – с 9.00 до 17.00, перерыв – с 13.00 до 14.00. 
1.3.3. Справочные телефоны: 8 (87932) 4-25-14, 8 (87932) 4-24-49, факс архивного отдела 8 (87932) 4-25-14. 
1.3.4. Адреса официального сайта Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администра-

ции города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет (далее – официальный сайт www.adm-
zheleznovodsk.ru, электронной почты архивного отдела – archiv32@mail.ru. 

1.3.5. При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в архивный отдел 
специалист архивного отдела (далее – специалист, ответственный за предоставление государственной услуги) 
дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления государственной услуги. Если принявший теле-
фонный звонок не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер 
телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

 1.3.6. По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный сайт, информация о предоставле-
нии государственной услуги направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих 
дней со дня поступления обращения. 

1.3.7. На информационном стенде, в месте предоставления государственной услуги, на официальном сайте 
размещается информация, необходимая для предоставления государственной услуги: 

а) административный регламент предоставления государственной услуги; 
б) термины и определения, которые необходимо знать и применять при обращении в архивный отдел; 
в) наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них; 
г) образцы обращений (приложения 1, 2 к настоящему Регламенту); 
д) перечень документов, предоставляемых заявителем в архивный отдел и требования к этим документам; 
е) блок-схема, содержащая последовательность действий при предоставлении государственной услуги (при-

ложение 3 к настоящему Регламенту); 
ж) почтовый адрес, телефон, адреса электронной почты и официального сайта Думы города-курорта Железно-

водска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, комитета 
Ставропольского края по делам архивов (далее – комитет); 

 з) фамилия, имя, отчество специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги.
2.1.1. Государственная услуга «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение зем-

лей по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном 
отделе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, а так же наименования всех иных орга-
нов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, обращение в которые необходимо 
для предоставления государственной услуги.

2.2.1. Государственная услуга предоставляется администрацией города-курорта Железноводска Ставрополь-
ского края в соответствии с Законом Ставропольского края от 31 декабря 2004 г. №122-кз «О наделении органов 
местного самоуправления муниципальных образований в Ставропольском крае отдельными государственными 
полномочиями Ставропольского края по формированию, содержанию и использованию Архивного фонда Став-
ропольского края». 

Непосредственное предоставление государственной услуги осуществляет архивный отдел администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – архивный отдел), являющийся структурным под-
разделением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, в соответствии с Положе-
нием архивного отдела, утвержденным постановлением главы администрации города-курорта Железноводска 
Ставропольского края от 17 февраля 2006 г. №103. 

Информационное обеспечение работы по предоставлению государственной услуги осуществляет архивный 
отдел.

2.2.2. В соответствии с требованием пункта 3 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные ор-
ганизации, участвующие в предоставлении государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных 
в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполни-

тельной власти Ставропольского края государственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства 
Ставропольского края.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является направление заявителю:
а) архивных справок, архивных выписок, копий запрашиваемых документов;
б) уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений и/или о пересылке обращения в другие органы госу-

дарственной власти, органы местного самоуправления, организации, либо об отказе в предоставлении государ-
ственной услуги.

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные 
организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 
государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направ-
ления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги.

2.4.1. Государственная услуга предоставляется в течение 25 рабочих дней со дня регистрации обращения, если 
не установлен более короткий срок предоставления государственной услуги.

2.4.2. В исключительных случаях, а также в случае направления архивным отделом запроса в органы государствен-
ной власти, местного самоуправления или организации для получения документов, необходимых для рассмотрения 
обращения, срок предоставления государственной услуги может быть продлен руководителем архивного отдела, 
но не более чем на 30 рабочих дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения 
обращения.

 2.4.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 рабочих дней со дня регистрации 
возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного 
решения.

2.4.4. При поступлении обращения, ответ, на который не может быть дан без предоставления уточненных или 
дополнительных сведений, архивный отдел в пятидневный срок запрашивает у заявителя необходимые сведения. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставро-
польского края, регулирующих предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источни-
ков официального опубликования.

2.5.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными 
правовыми актами:

Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 г. №5485-1 «О государственной тайне»1;
Федеральным законом от 22 октября 2004 г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»2;
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федера-

ции»3;
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации»4;
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг»5;
Законом Ставропольского края от 31 декабря 2004 г. №122-кз «О наделении органов местного самоуправле-

ния муниципальных образований в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Став-
ропольского края по формированию, содержанию и использованию Архивного фонда Ставропольского края»6;

Законом Ставропольского края от 28 июля 2005 г. №35-кз «Об архивном деле в Ставропольском крае»7;
Законом Ставропольского края от 12 ноября 2008 г. №80-кз «О дополнительных гарантиях права граждан Рос-

сийской Федерации на обращение в Ставропольском крае»8;
приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. №19 

«Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного 
фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, му-
зеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»9;

распоряжением Правительства Ставропольского края от 25 января 2006 г. №10-рп «О разграничении соб-
ственности между Ставропольским краем и муниципальными образованиями Ставропольского края на архив-
ные документы, созданные до образования муниципальных образований Ставропольского края или изменения 
их статуса»10 ;

постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 г. №295-п «Об утверждении Порядка 
разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регла-
ментов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и утверждения органами исполнительной 
власти Ставропольского края административных регламентов исполнения государственных контрольных (над-
зорных) функций и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления 
государственных услуг и проектов административных регламентов исполнения государственных контрольных 
(надзорных) функций»11;

последующими редакциями указанных нормативных правовых актов;
Положением об архивном отделе, утвержденным постановлением главы администрации города-курорта Же-

лезноводска Ставропольского края от 17 февраля 2006 г. №103; 
настоящим Регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-
ственной услуги

2.6.1. Для предоставления государственной услуги необходимо письменное обращение заявителя, которое может 
быть направлено в архивный отдел, на официальный сайт, по электронной почте, с использованием федеральной го-
сударственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг», государствен-
ной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края», универсальной электронной 
карты.

Под обращениями в настоящем Регламенте понимаются поступившие в письменной или в электронной форме 
тематические, генеалогические, социально-правовые запросы граждан, организаций и общественных объедине-
ний о предоставлении сведений по документам государственной собственности Ставропольского края, находя-
щимся на временном хранении в архивном отделе.

2.6.2. В письменном обращении, в том числе, поступившем в электронной форме, должны быть указаны:
а) наименование архивного отдела либо должность, фамилия, имя, отчество соответствующего должностного 

лица, которому оно адресовано; 
б) наименование обратившегося юридического лица (для граждан – фамилия, имя и отчество);
в) почтовый и/или электронный адрес заявителя;
г) сведения о земельном участке, на который запрашиваются правоустанавливающие документы;
д) личная подпись (электронная цифровая подпись) руководителя организации, гражданина; 
е) дата отправления обращения.
2.6.3. Обращение, отправляемое в электронной форме, должно быть в одном из следующих форматов:
*.rtf – проприетарный межплатформенный формат хранения размеченных текстовых документов;
*.txt – компьютерный файл, содержащий текстовые данные;
*.odf – открытый формат документов для офисных приложений (например, odt, ods);
*.pdf – кроссплатформенный формат электронных документов;
*.djvu – графический формат, оптимизированный для хранения отсканированных документов;
*.bmp – формат хранения растровых изображений;
*.jpeg – графический формат, применяемый для хранения фотоизображений.
2.6.4. К обращению заявителя прилагаются в форме документа на бумажном носителе или в форме электрон-

ного документа:
а) копия паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность заявителя;
б) копии документов, подтверждающих полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя, предусмотрен-

ные законодательством Российской Федерации;
в) правоустанавливающие документы на земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином 

государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.6.5. Обращения и иные документы, необходимые для предоставления государственной услуги, направляемые 

в форме электронных документов:
а) оформляются в соответствии с образцами заявлений (приложения 1, 2 к настоящему Регламенту);
б) подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и статей 21.1 

и 21.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
в) предоставляются с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных 

сетей общего пользования, включая сеть Интернет: 
лично или через законного представителя;
посредством «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной системы 

«Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края» (без использования электронных носителей);
иным способом, позволяющим передать в электронном виде обращение и иные документы. 
2.6.6. Архивный отдел не вправе требовать от заявителя:
а) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осущест-

вление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
государственной услуги;

б) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов исполнительной 
власти края, органов местного самоуправления Ставропольского края, предоставляющих государственные или 
муниципальные услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги.

2.7.1. Архивный отдел отказывает заявителю в приеме письменного обращения, в том числе поступившего в 
электронной форме, в следующих случаях: 

1 «Собрание законодательства Российской Федерации», 1997. №41, ст. 8220-8235.
2 «Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, №43, ст. 4169.
3 «Собрание законодательства Российской Федерации», 8.05.2006, №19, ст. 2060; «Российская газета», №95, 5.05.2006.
4 «Собрание законодательства Российской Федерации», 2.08.2010, №31, ст. 4179; «Российская газета», №168, 30.07.2010.
5 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 20.12.2008, №36, ст. 7797; «Ставропольская правда», №251,  
   15.11.2008.
6 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», №23, 15.09.2006, ст. 5806.
7 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 2005, №18, ст. 4773.
8 «Российская газета», 29.07.2006, №165.
9 «Бюллетень нормативных федеральных органов исполнительной власти», 2007, №20.
10 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 2005, №4, ст. 4249.
11 «Ставропольская правда», №183, 3.08.2011.



а) обращение и/или документы к нему не заверены в установленном порядке;
б) обращение в электронной форме подготовлено в формате, не указанном в подпункте 2.6.3 настоящего Регламента;
в) обращение имеет серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его со-

держание;
г) не представлены документы, указанные в подпункте 2.6.4 настоящего Регламента.
2.7.2. Заявитель уведомляется об отказе в приеме документов в письменной форме в течение 3 рабочих дней.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:
а) обращение не содержит наименования юридического лица (для гражданина – фамилию, имя и отчество), 

почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;
б) в обращении отсутствуют сведения, необходимые для осуществления поиска архивных сведений об интере-

сующей заявителя информации;
в) обращение не поддается прочтению;
г) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, со-

ставляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и заявителем не представлены 
документы, подтверждающие право на получение данных сведений;

д) в обращении заявителя содержится вопрос, по которому ему многократно направлялись ответы по суще-
ству в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 
обстоятельства;

е) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоро-
вью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

ж) от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения.
Заявитель уведомляется об отказе в рассмотрении его обращения в письменной форме в течение 3 рабочих 

дней. 
 2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предо-
ставлении государственной услуги.

Услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также организаций, уча-
ствующих в предоставлении государственной услуги, не имеется.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предо-
ставление государственной услуги. 

Архивный отдел предоставляет государственную услугу бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления 

государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.
2.11.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче обращения не должно превышать 20 минут.
2.11.2. При получении заявителем результата предоставления государственной услуги время ожидания 

не должно превышать 20 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуг, необ-

ходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме.
2.12.1. Регистрация обращения заявителя осуществляется в течение 1 рабочего дня в порядке, установленным 

подпунктом 3.3.2 настоящего Регламента.
2.12.2. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе в элек-

тронной форме, не имеется.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам 

для подачи обращения, информационным стендам.
2.13.1. Помещение архивного отдела оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей сле-

дующую информацию об архивном отделе, предоставляющем государственную услугу:
наименование;
режим работы;
адрес официального сайта;
адрес электронной почты;
номера телефонов для справок. 
2.13.2. Помещение архивного отдела, в котором предоставляется государственная услуга, должно соответ-

ствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным 
электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным 
государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

2.13.3. Указанное помещение располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок 
общественного транспорта (не более 10 минут пешком). Вход и выход из помещения оборудуется соответствую-
щими указателями. 

2.13.4. Сектор ожидания и информирования заявителей должен соответствовать комфортным условиям для 
заявителей, оборудуется столами и стульями для возможности оформления обращения, а также информацион-
ным стендом (материалами).

 2.13.5. Информационный стенд (материалы) должен содержать сведения, указанные в подпункте 1.3.7 настоя-
щего Регламента.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги, в том числе количество 
взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продол-
жительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе 
с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.14.1.Основными показателями доступности предоставления государственной услуги являются:
а) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления государственной 

услуги; 
б) наличие образца обращения для получения государственной услуги, в том числе в электронной форме (при-

ложения 1, 2 к настоящему Регламенту);
в) возможность направления заявителем обращения и документов к нему в удобной для него форме: при лич-

ном обращении, по факсимильной связи, почте, электронной почте, на официальный сайт, с использованием фе-
деральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)», государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края», 
универсальной электронной карты.

2.14.2. В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право знакомиться с документами 
и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные ин-
тересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государ-
ственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

Информация о рассмотрении обращений, предоставляемая исполнителем при личном обращении заявителя, 
по телефону или с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования:

а) дата получения обращения и его регистрации;
б) о должностном лице, которому поручено рассмотрение обращения;
в) об отказе в рассмотрении обращения;
г) о продлении срока рассмотрения обращения;
д) о результатах рассмотрения обращения.
2.14.3.Основными показателями качества предоставления государственной услуги являются:
достоверность предоставляемой заявителю информации;
полнота информации по сути обращения заявителя;
объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;
возможность получения государственной услуги по месту обращения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме
 3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги.
3.1.1. Предоставление государственной услуги, в том числе в электронной форме, включает в себя следующие 

административные процедуры:
прием и первичная обработка обращения;
регистрация обращения;
рассмотрение обращения руководителем архивного отдела и направление его специалисту, ответственному 

за предоставление государственной услуги;
подготовка проекта ответа заявителю;
рассмотрение руководителем архивного отдела проекта ответа заявителю;
рассмотрение заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, 

курирующим архивный отдел архивных копий, выписок;
регистрация и направление ответа заявителю.
3.1.2. По запросу заявителя направляется информация о ходе рассмотрения обращения, в том числе в элек-

тронной форме, на любом этапе предоставления государственной услуги.
3.2. Прием и первичная обработка обращения.
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры предоставления государственной услуги является 

поступление обращения заявителя в архивный отдел. 
3.2.2. Обращение может поступить от заявителя лично, по факсимильной связи, почте, электронной почте, 

на официальный сайт, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной системы «Портал государственных 
и муниципальных услуг Ставропольского края».

3.2.3. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги в течение 1 рабочего дня с мо-
мента приема обращения, поступившего почтой:

проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту оши-
бочно поступившие в архивный отдел (не по адресу) письма;

вскрывает конверты, проверяет наличие обращений и документов к ним, к обращению прилагает конверт;
составляет акт на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумага-

ми (облигациями, акциями и т.д.), подарками, а также на заказные письма с уведомлением, в которых при вскры-
тии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача 
документов, указанных в описях на ценные письма. 

3.2.4. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, получив обращение, нестандарт-
ное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный за-
пах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок 
и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом руководителю архивного отдела.

3.2.5. Обращение с пометкой «лично», поступившее на имя руководителя архивного отдела, передается адре-
сату невскрытым.

3.2.6. В случае если обращение, поступившее с пометкой «лично», не является письмом личного характера, руко-
водитель передает его на регистрацию специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги.

3.2.7. По просьбе заявителя при его личном обращении в архивный отдел на копии или втором экземпляре 
обращения специалист, ответственный за предоставление государственной услуги делает отметку о дате приема 
обращения, количестве принятых листов и сообщает телефон для справок по обращениям заявителей.

3.2.8. Обращение, поступившее по факсимильной связи, принимается специалистом, ответственным за предо-
ставление государственной услуги и регистрируется в общем порядке.

3.2.9. При поступлении обращения по электронной почте, на официальный сайт специалист, ответственный 
за предоставление государственной услуги в течение 1 рабочего дня с момента получения обращения проверяет 
правильность адресования обращения, возвращает заявителю ошибочно поступившие (не по адресу) обраще-
ния, открывает файлы, проверяет наличие обращения и документов к нему. 

3.2.10. При обращении на официальный сайт, по электронной почте заявитель должен подтвердить имеющееся 
у него право на получение запрашиваемых сведений путем предоставления в электронной форме копий доку-
ментов, указанных в подпункте 2.6.4 настоящего Регламента.

3.2.11. Заявитель вправе направить обращение и документы к нему в электронном виде с использованием фе-
деральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)», государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края».

3.2.12. Обращения, поступившие в форме электронных документов, распечатываются и в дальнейшем работа 
с ними ведется в порядке, установленном настоящим Регламентом для письменных обращений. 

3.2.13. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный 
за предоставление государственной услуги.

3.2.14. Результатом данной административной процедуры является подготовка поступившего обращения к ре-
гистрации.

3.3. Регистрация обращения.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача поступивших обращений 

на регистрацию.
3.3.2. Сведения о поступившем обращении в течение 1 рабочего дня вносятся специалистом, ответственным 

за предоставление государственной услуги в журнал регистрации, в котором указываются:
а) наименование юридического лица, сведения о его представителе;
б) фамилия, имя, отчество заявителя (в именительном падеже), его адрес. Если письмо подписано двумя и бо-

лее авторами, то такое обращение считается коллективным и регистрируется первый автор или автор, в адрес 
которого просят направить ответ;

в) дата поступления обращения;
г) регистрационный номер;
д) интересующие заявителя архивные сведения и т.д.
3.3.3. Регистрация и направление поступивших обращений руководителю архивного отдела осуществляется 

в течение 1 рабочего дня.
3.3.4. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный 

за предоставление государственной услуги.
3.3.5. Результатом административной процедуры является занесение данных о поступившем обращении в жур-

нал регистрации.
 3.4. Рассмотрение обращения руководителем архивного отдела и направление его специалисту, ответственно-

му за предоставление государственной услуги. 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление руководителю архивного 

отдела зарегистрированного специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги обраще-
ния заявителя. 

3.4.2. Руководитель архивного отдела в течение 1 рабочего дня рассматривает и передает обращение с соответ-
ствующей резолюцией специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги для исполнения.

3.4.3. Результатом административной процедуры является направление руководителем архивного отдела 
обращения с резолюцией специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги для исполнения.

3.5. Подготовка ответа заявителю.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответствен-

ным за предоставление государственной услуги зарегистрированного обращения с резолюцией руководителя 
архивного отдела.

3.5.2. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги рассматривает поступившее 
обращение в соответствии с резолюцией руководителя архивного отдела. 

3.5.3. Подготовка специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги проекта ответа 
заявителю по существу вопросов, содержащихся в обращении, осуществляется в срок, не превышающий 18 ра-
бочих дней.

3.5.4. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги:
а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, для этого может 

запросить в случае необходимо-сти уточненные сведения, необходимые для предоставления государственной 
услуги, в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом;

б) готовит проект ответа заявителю по существу поставленных в обращении вопросов и передает его для рас-
смотрения руководителю архивного отдела. 

3.5.5. Ответ заявителю готовится в форме архивной копии, выписки либо уведомления об отсутствии запраши-
ваемых сведений и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправле-
ния, организации, отказа в предоставлении государственной услуги. 

Архивные копии, выписки должны быть подготовлены в соответствии с нормативными требованиями. 
3.5.6. В случае отсутствия в архивном отделе запрашиваемых документов, обращение в течение 5 рабочих дней 

со дня его регистрации пересылается в орган или организацию по месту их хранения с уведомлением заявителя 
о пересылке обращения.

3.5.7. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный 
за предоставление государственной услуги.

3.5.8. Результатом административной процедуры является направление специалистом, ответственным за пре-
доставление государственной услуги проекта ответа заявителю руководителю архивного отдела. 

3.6. Рассмотрение руководителем архивного отдела проекта ответа заявителю.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является направление специалистом, ответствен-

ным за предоставление государственной услуги проекта ответа заявителю руководителю архивного отдела.
3.6.2. Руководитель архивного отдела в течение 1 рабочего дня рассматривает проект ответа заявителю, под-

писывает его или возвращает специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги на дора-
ботку. Доработка проекта ответа осуществляется в течение 1 рабочего дня. 

3.6.3. Руководитель архивного отдела направляет на регистрацию уведомления об отсутствии запрашиваемых 
документов и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, 
организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем документов. Подписанные архивные ко-
пии, выписки направляются на рассмотрение заместителю главы администрации города-курорта Железноводска 
Ставропольского края, курирующему архивный отдел. 

3.6.3. Результатом административной процедуры является направление на регистрацию уведомления об от-
сутствии запрашиваемых документов и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы 
местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем документов, 
а также направление архивных копий, выписок на рассмотрение заместителю главы администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края, курирующему архивный отдел.

3.7. Рассмотрение заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, 
курирующим архивный отдел архивных копий, выписок.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление архивных копий, выпи-
сок на рассмотрение заместителю главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, 
курирующему архивный отдел. 

3.7.2. Рассмотрение архивных копий, выписок осуществляется заместителем главы администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края, курирующим архивный отдел в течение 2 рабочих дней.

3.7.3. Заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующий 
архивный отдел рассматривает архивные копии, выписки, подписывает их, заверяет печатью администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края или возвращает на доработку в архивный отдел. Доработ-
ка архивных копий, выписок осуществляется в течение 1 рабочего дня.

3.7.4. Результатом административной процедуры является направление архивных копий, выписок на регистрацию.
3.8. Регистрация и направление ответа заявителю.
3.8.1. Основанием для административной процедуры является поступление в архивный отдел, подписанного 

ответа заявителю.
3.8.2. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги регистрирует ответ заявителю 

в журнале регистрации и направляет его заявителю в течение 1 рабочего дня.
3.8.3. Архивные копии, выписки передаются заявителю лично или направляется по почте. 
Уведомления об отсутствии запрашиваемых документов и/или пересылке обращения в органы государственной 

власти, органы местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем до-
кументов, либо об отказе в предоставлении государственной услуги могут направляться также электронной почтой.

3.8.4. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный 
за предоставление государственной услуги.

3.8.5. Результатом административной процедуры является регистрация и направление ответа заявителю.

4. Формы контроля за исполнением настоящего Регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностны-

ми лицами архивного отдела положений настоящего Регламента.
4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами архивного отдела положений 

настоящего Регламента осуществляется руководителем архивного отдела.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами архивного 

отдела положений Регламента, иных нормативных правовых актов.
 4.1.3. Заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующим 

архивный отдел может формировать комиссию для осуществления контроля за исполнением архивным отделом 
настоящего Регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предо-
ставления государственной услуги.

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги могут быть плановыми (осущест-
вляются комитетом в соответствии с планом проверок, согласованным в установленном порядке с прокуратурой 
Ставропольского края) и внеплановыми (проводятся комитетом или администрацией по жалобам заявителей на 
действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления государственной услуги). 
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4.2.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предо-
ставления государственной услуги определяются административным регламентом исполнения комитетом госу-
дарственной функции по осуществлению контроля за соблюдением на территории Ставропольского края законо-
дательства об архивном деле в Российской Федерации. Плановые проверки проводятся не чаще чем 1 раз в 3 года.

 4.2.3. Для проведения плановой и внеплановой проверки полноты и качества предоставления государственной 
услуги формируется комиссия, в состав которой включаются государственные гражданские служащие комитета.

 Результаты деятельности комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки 
и предложения по их устранению.

 4.3. Ответственность должностных лиц архивного отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.

4.3.1. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным должностным лицам архивного отдела осущест-
вляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государ-
ственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведе-
ние проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, их объединений и организаций; рассмотрение, 
принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных 
лиц архивного отдела.

4.4.2. Архивный отдел ежегодно проводит мониторинг рассмотрения обращений заявителей с привлечением 
общественности в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги. Результаты 
мониторинга размещаются на официальном сайте.

4.4.3. Граждане могут осуществлять контроль за предоставлением государственной услуги путем участия 
в проводимом архивным отделом мониторинге, ознакомления с документами и материалами, касающимися рас-
смотрения их обращений в порядке, предусмотренном подпунктом 2.14.2. настоящего Регламента.

4.4.4. Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления услуги с использованием федераль-
ной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)» и государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края».

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

архивного отдела.
5.1.1. Решения и действия (бездействия) архивного отдела, должностных лиц архивного отдела (специалиста, 

ответственного за предоставление государственной услуги) заявителем обжалуются в досудебном порядке в ар-
хивном отделе, расположенном по адресу, указанному в подпункте 1.3.2 настоящего Регламента, либо в админи-
страции города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – администрация).

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
5.2.1. Решения и действия (бездействия) архивного отдела, должностных лиц архивного отдела обжалуются 

заявителем, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламентом для предоставления 
государственной услуги;

отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламен-
том для предоставления государственной услуги;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламентом;

затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной настоя-
щим Регламентом;

отказ руководителя архивного отдела, специалиста, ответственного за предоставление государственной 
услуги в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основание для начала досудебного (внесудебного) обжалования.
5.3.1. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в архивный от-

дел или администрацию жалобы. 
5.4. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в архивный отдел. 

Жалобы на решения, принятые руководителем архивного отдела, предоставляющего государственную услугу, 
могут подаваться в администрацию, комитет Ставропольского края по делам архивов, Правительство Ставро-
польского края или Федеральное архивное агентство.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Ин-
тернет, официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной системы «Портал государственных 
и муниципальных услуг Ставропольского края», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.2. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляю-

щего государственную услугу, решение, действие (бездействие) которых обжалуется;
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства или месте нахождения заяви-

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

для юридических лиц – наименование, местонахождение, номер (номера) контактного телефона, адрес (адре-
са) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) архивного отдела, должностного лица архив-
ного отдела;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) архивного от-
дела, должностного лица архивного отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под-
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.3. При обращении заявителя в архивный отдел за получением информации и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы, архивный отдел обязан предоставить при их наличии.

5.4.4. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе указываются меры, принятые по обращению 
заявителя.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
5.5.1. Жалоба, поступившая в архивный отдел, подлежит рассмотрению должностным лицом наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжа-
лования отказа архивного отдела, должностного лица архивного отдела в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока та-
ких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Рассмотрение жалобы приостанавливается на основании заявления гражданина, подавшего такую жалобу.
5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) архивного отдела, должност-

ных лиц архивного отдела.
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы архивный отдел, администрация принимает одно из следующих 

решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных архив-

ным отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим регламентом, а также 
в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1, заявителю в пись-

менной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.6.3. Ответ на жалобу не дается в следующий случаях:
в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ;
в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 

должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом заявителю сообщает-
ся о недопустимости злоупотребления правом);

текст жалобы не поддается прочтению (ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней сообщается 
заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

5.6.4. Если в результате рассмотрения жалоба заявителя признается обоснованной, то принимается решение 
о применении мер ответственности к руководителю архивного отдела или специалисту, допустившему наруше-
ния в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административно-
го правонарушения или преступления, должностное лицо, уполномоченное по рассмотрению жалоб незамедли-
тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.6.5. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, дей-
ствия или бездействие должностных лиц архивного отдела в судебном порядке. Обжалование в судебном поряд-
ке производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным 
законодательством Российской Федерации.

С.В. ЦВИРКУНОВ, заместитель главы администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края  

 
Приложение 1 

к Административному регламенту предоставления администрацией
города-курорта Железноводска Ставропольского края 

государственной услуги «Выдача копий архивных документов,
подтверждающих право на владение землей по документам 

Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном
хранении в архивных отделах администраций муниципальных 

районов и городских округов Ставропольского края» 

Образец обращения

Руководителю архивного отдела
администрации города-курорта 
Железноводска 
Ставропольского края
______________________________

Фамилия, имя, отчество заявителя,
почтовый адрес и/или
адрес электронной почты (e-mail),
контактные телефоны

Заявление

Прошу предоставить копию документа (указать вид, дату, номер и наименование документа), подтверждаю-
щего право (указать ФИО заявителя или доверителя) на владение земельным участком, расположенным по адре-
су:_________________________________________________________________________.

дата составления                                                                                                                                                         подпись заявителя
 

Приложение 2 
к Административному регламенту предоставления администрацией

города-курорта Железноводска Ставропольского края 
государственной услуги «Выдача копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей по документам 
Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном

хранении в архивных отделах администраций муниципальных 
районов и городских округов Ставропольского края» 

Образец обращения

Бланк организации,
общественного объединения
________ №____

Руководителю архивного отдела
администрации города-курорта 
Железноводска 
Ставропольского края
____________________________

Организация (общественное объединение) просит предоставить копию документа (указать вид, дату, номер 
и наименование документа), подтверждающего право (указать наименование организации) на владение земель-
ным участком, расположенным по адресу: _______________________________________.

Должность руководителя организации, 
общественного объединения

подпись расшифровка подписи

Фамилия, имя, отчество исполнителя,
телефон 

 
Приложение 3 

к Административному регламенту предоставления администрацией
города-курорта Железноводска Ставропольского края 

государственной услуги «Выдача копий архивных документов,
подтверждающих право на владение землей по документам 

Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном
хранении в архивных отделах администраций муниципальных 

районов и городских округов  Ставропольского края»

БЛОК-СХЕМА

предоставления государственной услуги

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

2 ноября 2012 г.                                                                                      г. Железноводск                                                                                       №938

Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией 
города-курорта Железноводска Ставропольского края государственной услуги 
«Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений 
по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся 
на временном хранении в архивном отделе администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края»

В соответствии с федеральными законами от 22 октября 2004 г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 
Федерации», от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информа-
ции», от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. №1993-р «Об утверждении сводного 
перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», зако-
нами Ставропольского края от 28 июля 2005 г. №35-кз «Об архивном деле в Ставропольском крае», от 31 декабря 
2004 г. №122-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Ставропольском 
крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по формированию, содержанию и ис-
пользованию Архивного фонда Ставропольского края», постановлением главы администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края от 17 февраля 2006 г. №103 «Об утверждении Положения об архивном от-
деле администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края», а также в целях обеспечения до-
кументной архивной информацией граждан и организаций
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Обращение

Рассмотрение обращения руководителем архивного отдела и направление 
его специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги

Прием и первичная обработка обращения

Регистрация обращения

Подготовка проекта ответа заявителю 

Рассмотрение руководителем архивного отдела проекта ответа заявителю

Рассмотрение заместителем главы администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края, курирующим архивный отдел 

 архивных копий, выписок

Регистрация и направление ответа 
заявителю

Услуга завершена

Регистрация и направление обращения 
на рассмотрение в органы государственной 
власти, органы местного самоуправления, 

организации 

Услуга завершена
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ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией города-курорта 
Железноводска Ставропольского края государственной услуги «Информационное обеспечение граждан, орга-
низаций и общественных объединений по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на 
временном хранении в архивном отделе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края».

2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политическом еженедельнике «Курортный край» 
и разместить на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края Цвиркунова С.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
А.А. РУДАКОВ, глава города-курорта Железноводска Ставропольского края 

УТВЕРЖДЕН 
 постановлением администрации города-курорта Железноводска 

 Ставропольского края от 2 ноября 2012 г. №938

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края 
государственной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных 

объединений по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном 
хранении в архивном отделе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставрополь-

ского края государственной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных 
объединений по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении 
в архивном отделе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края» (далее соответствен-
но – Регламент, государственная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных 
процедур), а также порядок взаимодействия между должностными лицами администрации города-курорта Же-
лезноводска Ставропольского края при предоставлении государственной услуги в целях повышения качества 
информационного обеспечения физических и юридических лиц.

1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Получатели государственной услуги (далее – заявители): 
а) граждане Российской Федерации; 
б) юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов го-

сударственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо 
их уполномоченные представители; 

в) иные лица, имеющие право на получение государственной услуги в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации, полномочиями выступать от их имени. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
1.3.1. Заявители получают информацию по вопросам предоставления государственной услуги: 
а) при непосредственном обращении в архивный отдел; 
б) по телефону; 
в) по факсимильной связи; 
г) по электронной почте; 
д) на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации 

города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет на странице «Архивный отдел»; 
е) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций)»; 
ж) с использованием государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставрополь-

ского края»; 
з) с использованием универсальной электронной карты. 
1.3.2. Архивный отдел располагается по адресу: ул. Семашко, 2, г. Железноводск, Ставропольский край, 357400. 
График работы архивного отдела: ежедневно – с 9.00 до 18.00 (кроме выходных и праздничных дней), в пред-

праздничные дни – с 9.00 до 17.00, перерыв – с 13.00 до 14.00. 
1.3.3. Справочные телефоны: 8 (87932) 4-25-14, 8 (87932) 4-24-49, факс архивного отдела 8 (87932) 4-25-14. 
1.3.4. Адреса официального сайта Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и админи-

страции города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет (далее – официальный сайт) 
www.adm-zheleznovodsk.ru, электронной почты архивного отдела – archiv32@mail.ru. 

1.3.5. При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в архивный отдел 
специалист архивного отдела (далее – специалист, ответственный за предоставление государственной услуги) 
дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления государственной услуги. Если принявший теле-
фонный звонок не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер 
телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.6. По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный сайт, информация о предоставле-
нии государственной услуги направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих 
дней со дня поступления обращения. 

1.3.7. На информационном стенде, в месте предоставления государственной услуги, на официальном сайте 
размещается информация, необходимая для предоставления государственной услуги: 

а) административный регламент предоставления государственной услуги; 
б) термины и определения, которые необходимо знать и применять при обращении в архивный отдел; 
в) наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них; 
г) образцы обращений (приложения 1, 2 к настоящему Регламенту); 
д) перечень документов, предоставляемых заявителем в архивный отдел и требования к этим документам; 
е) блок-схема, содержащая последовательность действий при предоставлении государственной услуги (при-

ложение 3 к настоящему Регламенту); 
ж) почтовый адрес, телефон, адреса электронной почты и официального сайта Думы города-курорта Железно-

водска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, комитета 
Ставропольского края по делам архивов (далее – комитет); 

з) фамилия, имя, отчество специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги.
2.1.1. Государственная услуга «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объеди-

нений по документам Архивного фонда Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном 
отделе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края». 

 2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, а так же наименования всех иных ор-
ганов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, обращение в которые необходимо 
для предоставления государственной услуги.

 2.2.1. Государственная услуга предоставляется администрацией города-курорта Железноводска Ставрополь-
ского края в соответствии с Законом Ставропольского края от 31 декабря 2004 г. №122-кз «О наделении органов 
местного самоуправления муниципальных образований в Ставропольском крае отдельными государственными 
полномочиями Ставропольского края по формированию, содержанию и использованию Архивного фонда Став-
ропольского края». 

Непосредственное предоставление государственной услуги осуществляет архивный отдел администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – архивный отдел), являющийся структурным под-
разделением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, в соответствии с Положени-
ем об архивном отделе администрации города Железноводска, утвержденным постановлением главы админи-
страции города-курорта Железноводска Ставропольского края от 17 февраля 2006 г. №103. 

Информационное обеспечение работы по предоставлению государственной услуги осуществляет архивный 
отдел.

2.2.2. В соответствии с требованием пункта 3 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», установлен запрет требовать от заявителя осуществления дей-
ствий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением 
в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, за исключением получения услуг, 
включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами 
исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг, утверждаемый правовым актом Прави-
тельства Ставропольского края.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является направление заявителю:
а) архивных справок, архивных выписок, копий запрашиваемых документов;
б) уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений и/или о пересылке обращения в другие органы госу-

дарственной власти, органы местного самоуправления, организации, либо об отказе в предоставлении государ-
ственной услуги.

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные 
организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления 
государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направ-
ления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги.

2.4.1. Государственная услуга предоставляется в течение 25 рабочих дней со дня регистрации обращения, если 
не установлен более короткий срок предоставления государственной услуги.

2.4.2. В исключительных случаях, а также в случае направления архивным отделом запроса в органы государ-
ственной власти, местного самоуправления или организации для получения документов, необходимых для рас-
смотрения обращения, срок предоставления государственной услуги может быть продлен руководителем архив-
ного отдела, но не более чем на 30 рабочих дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока 
рассмотрения обращения.

 2.4.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 рабочих дней со дня регистрации 
возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного 
решения.

2.4.4. При поступлении обращения, ответ, на который не может быть дан без предоставления уточненных или 
дополнительных сведений, архивный отдел в пятидневный срок запрашивает у заявителя необходимые сведения. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставро-
польского края, регулирующих предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источни-
ков официального опубликования.

2.5.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными 
правовыми актами:

Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 г. №5485-1 «О государственной тайне»1;
Федеральным законом от 22 октября 2004 г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» 2;
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации»3;
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации»4;
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг»5;
Законом Ставропольского края от 31 декабря 2004 г. №122-кз «О наделении органов местного самоуправле-

ния муниципальных образований в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Став-
ропольского края по формированию, содержанию и использованию Архивного фонда Ставропольского края»6;

Законом Ставропольского края от 28 июля 2005 г. №35-кз «Об архивном деле в Ставропольском крае»7;
Законом Ставропольского края от 12 ноября 2008 г. №80-кз «О дополнительных гарантиях права граждан 

Российской Федерации на обращение в Ставропольском крае»8;
приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. №19 

«Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного 
фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, му-
зеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»9;

распоряжением Правительства Ставропольского края от 25 января 2006 г. №10-рп «О разграничении соб-
ственности между Ставропольским краем и муниципальными образованиями Ставропольского края на архив-
ные документы, созданные до образования муниципальных образований Ставропольского края или изменения 
их статуса»10 ;

постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 г. №295-п «Об утверждении Порядка 
разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регла-
ментов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и утверждения органами исполнительной 
власти Ставропольского края административных регламентов исполнения государственных контрольных (над-
зорных) функций и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления 
государственных услуг и проектов административных регламентов исполнения государственных контрольных 
(надзорных) функций»11;

последующими редакциями указанных нормативных правовых актов;
Положением об архивном отделе, утвержденным постановлением главы администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края от 17 февраля 2006 г. №103;
настоящим Регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-
ственной услуги

2.6.1. Для предоставления государственной услуги необходимо письменное обращение заявителя, которое 
может быть направлено в архивный отдел, на официальный сайт, по электронной почте, с использованием феде-
ральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг», 
государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края», универсаль-
ной электронной карты.

Под обращениями в настоящем Регламенте понимаются поступившие в письменной или в электронной форме 
тематические, генеалогические, социально-правовые запросы граждан, организаций и общественных объедине-
ний о предоставлении сведений по документам государственной собственности Ставропольского края, находя-
щимся на временном хранении в архивном отделе.

2.6.2. В письменном обращении, в том числе, поступившем в электронной форме, должны быть указаны:
а) наименование архивного отдела либо должность, фамилия, имя, отчество соответствующего должностного 

лица, которому оно адресовано; 
б) наименование обратившегося юридического лица (для граждан – фамилия, имя и отчество);
в) почтовый и/или электронный адрес заявителя;
г) интересующие заявителя сведения;
д) личная подпись (электронная цифровая подпись) руководителя организации, гражданина; 
е) дата отправления обращения.
2.6.3. Обращение, отправляемое в электронной форме, должно быть в одном из следующих форматов:
*.rtf – проприетарный межплатформенный формат хранения размеченных текстовых документов;
*.txt – компьютерный файл, содержащий текстовые данные;
*.odf – открытый формат документов для офисных приложений (например, odt, ods);
*.pdf – кроссплатформенный формат электронных документов;
*.djvu – графический формат, оптимизированный для хранения отсканированных документов;
*.bmp – формат хранения растровых изображений;
*.jpeg – графический формат, применяемый для хранения фотоизображений.
2.6.4. К обращению заявителя прилагаются в форме документа на бумажном носителе или в форме электрон-

ного документа:
а) копия паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность заявителя;
б) копии документов, подтверждающих полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя, предусмотрен-

ные законодательством Российской Федерации;
в) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (указанные в запросе), права на который 

не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.6.5. Обращения и иные документы, необходимые для предоставления государственной услуги, направляе-

мые в форме электронных документов:
а) оформляются в соответствии с образцами заявлений (приложения 1, 2 к настоящему Регламенту);
б) подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и статьями 

21.1 и 21.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
в) предоставляются с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных 

сетей общего пользования, включая сеть Интернет: 
лично или через законного представителя;
посредством «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной систе-

мы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края» (без использования электронных 
носителей);

иным способом, позволяющим передать в электронном виде обращение и иные документы. 
2.6.6. Архивный отдел не вправе требовать от заявителя:
а) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осущест-

вление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
государственной услуги;

б) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов исполнительной 
власти края, органов местного самоуправления Ставропольского края, предоставляющих государственные или 
муниципальные услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги.

2.7.1. Архивный отдел отказывает заявителю в приеме письменного обращения, в том числе поступившего 
в электронной форме, в следующих случаях: 

а) обращение и/или документы к нему не заверены в установленном порядке;
б) обращение в электронной форме подготовлено в формате, не указанном в подпункте 2.6.3 настоящего 

Регламента;
в) обращение имеет серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его 

содержание;
г) не представлены документы, указанные в подпункте 2.6.4 настоящего Регламента.
2.7.2. Заявитель уведомляется об отказе в приеме документов в письменной форме в течение 3 рабочих дней.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:
а) обращение не содержит наименования юридического лица (для гражданина – фамилию, имя и отчество), 

почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;
б) в обращении отсутствуют сведения, необходимые для осуществления поиска архивных сведений об интере-

сующей заявителя информации;
в) обращение не поддается прочтению;
г) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, 

составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и заявителем не представле-
ны документы, подтверждающие право на получение данных сведений;

д) в обращении заявителя содержится вопрос, по которому ему многократно направлялись ответы по суще-
ству в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 
обстоятельства;

е) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоро-
вью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

1 «Собрание законодательства Российской Федерации», 1997. №41, ст. 8220-8235.
2 «Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, №43, ст. 4169.
3 «Собрание законодательства Российской Федерации», 8.05.2006, №19, ст. 2060; «Российская газета», №95, 5.05.2006.
4 «Собрание законодательства Российской Федерации», 2.08.2010, №31, ст. 4179; «Российская газета», №168, 30.07.2010.
5 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 20.12.2008, №36, ст. 7797; «Ставропольская правда», №251,  
   15.11.2008.
6 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», №23, 15.09.2006, ст. 5806.
7 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 2005, №18, ст. 4773.
8 «Российская газета», 29.07.2006, №165.
9 «Бюллетень нормативных федеральных органов исполнительной власти», 2007, №20.
10 «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 2005, №4, ст. 4249.
11 «Ставропольская правда», №183, 3.08.2011.
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ж) от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения.
Заявитель уведомляется об отказе в рассмотрении его обращения в письменной форме в течение 3 рабочих дней. 
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предо-
ставлении государственной услуги.

Услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также организаций, уча-
ствующих в предоставлении государственной услуги, не имеется.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предо-
ставление государственной услуги. 

Архивный отдел предоставляет государственную услугу бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления 

государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.
2.11.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче обращения не должно превышать 20 минут.
2.11.2. При получении заявителем результата предоставления государственной услуги время ожидания 

не должно превышать 20 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуг, необ-

ходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме.
2.12.1. Регистрация обращения заявителя осуществляется в течение 1 рабочего дня в порядке, установленным 

подпунктом 3.3.2 настоящего Регламента.
2.12.2. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе в элек-

тронной форме, не имеется.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам 

для подачи обращения, информационным стендам.
2.13.1. Помещение архивного отдела оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей сле-

дующую информацию об архивном отделе, предоставляющем государственную услугу:
наименование;
режим работы;
адрес официального сайта;
адрес электронной почты;
номера телефонов для справок. 
2.13.2. Помещение архивного отдела, в котором предоставляется государственная услуга, должно соответ-

ствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным 
электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным 
государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

2.13.3. Указанное помещение располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от оста-
новок общественного транспорта (не более 10 минут пешком). Вход и выход из помещения оборудуется 
соответст¬вующими указателями. 

2.13.4. Сектор ожидания и информирования заявителей должен соот¬ветствовать комфортным условиям для 
заявителей, оборудуется столами и стульями для возможности оформления обращения, а также информацион-
ным стендом (материалами).

 2.13.5. Информационный стенд (материалы) должен содержать сведения, указанные в подпункте 1.3.7 настоя-
щего Регламента.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги, в том числе количество 
взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продол-
жительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе 
с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.14.1.Основными показателями доступности предоставления государственной услуги являются:
а) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления государственной 

услуги; 
б) наличие образца обращения для получения государственной услуги, в том числе в электронной форме (при-

ложения 1, 2 к настоящему Регламенту);
в) возможность направления заявителем обращения и документов к нему в удобной для него форме: при лич-

ном обращении, по факсимильной связи, почте, электронной почте, на официальный сайт, с использованием фе-
деральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)», государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края», 
универсальной электронной карты.

2.14.2. В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право знакомиться с документами 
и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные ин-
тересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государ-
ственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

Информация о рассмотрении обращений, предоставляемая исполнителем при личном обращении заявителя, 
по телефону или с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования:

а) дата получения обращения и его регистрации;
б) о должностном лице, которому поручено рассмотрение обращения;
в) об отказе в рассмотрении обращения;
г) о продлении срока рассмотрения обращения;
д) о результатах рассмотрения обращения.
2.14.3.Основными показателями качества предоставления государственной услуги являются:
достоверность предоставляемой заявителю информации;
полнота информации по сути обращения заявителя;
объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;
возможность получения государственной услуги по месту обращения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги.
3.1.1. Предоставление государственной услуги, в том числе в электронной форме, включает в себя следующие 

административные процедуры:
прием и первичная обработка обращения;
регистрация обращения;
рассмотрение обращения руководителем архивного отдела и направление его специалисту, ответственному 

за предоставление государственной услуги;
подготовка проекта ответа заявителю;
рассмотрение руководителем архивного отдела проекта ответа заявителю;
рассмотрение заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, 

курирующим архивный отдел архивных копий, выписок;
регистрация и направление ответа заявителю.
3.1.2. По запросу заявителя направляется информация о ходе рассмотрения обращения, в том числе в элек-

тронной форме, на любом этапе предоставления государственной услуги.
3.2. Прием и первичная обработка обращения.
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры предоставления государственной услуги является 

поступление обращения заявителя в архивный отдел. 
3.2.2. Обращение может поступить от заявителя лично, по факсимильной связи, почте, электронной почте, 

на официальный сайт, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной системы «Портал государственных 
и муниципальных услуг Ставропольского края».

3.2.3. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение 1 рабочего дня 
с момента приема обращения, поступившего почтой:

проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту оши-
бочно поступившие в архивный отдел (не по адресу) письма;

вскрывает конверты, проверяет наличие обращений и документов к ним, к обращению прилагает конверт;
составляет акт на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумага-

ми (облигациями, акциями и т.д.), подарками, а также на заказные письма с уведомлением, в которых при вскры-
тии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача 
документов, указанных в описях на ценные письма. 

3.2.4. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, получив обращение, нестан-
дартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный 
запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок 
и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом руководителю архивного отдела.

3.2.5. Обращение с пометкой «лично», поступившее на имя руководителя архивного отдела, передается адре-
сату невскрытым.

3.2.6. В случае если обращение, поступившее с пометкой «лично», не является письмом личного характера, 
руководитель передает его на регистрацию специалисту, ответственному за предоставление государственной 
услуги.

3.2.7. По просьбе заявителя при его личном обращении в архивный отдел на копии или втором экземпляре 
обращения специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, делает отметку о дате приема 
обращения, количестве принятых листов и сообщает телефон для справок по обращениям заявителей.

3.2.8. Обращение, поступившее по факсимильной связи, принимается специалистом, ответственным за предо-
ставление государственной услуги, и регистрируется в общем порядке.

3.2.9. При поступлении обращения по электронной почте, на официальный сайт специалист, ответственный за 
предоставление государственной услуги, в течение 1 рабочего дня с момента получения обращения проверяет 
правильность адресования обращения, возвращает заявителю ошибочно поступившие (не по адресу) обраще-
ния, открывает файлы, проверяет наличие обращения и документов к нему. 

3.2.10. При обращении на официальный сайт, по электронной почте заявитель должен подтвердить имеющееся 
у него право на получение запрашиваемых сведений путем предоставления в электронной форме копий доку-
ментов, указанных в подпункте 2.6.4 настоящего Регламента.

3.2.11. Заявитель вправе направить обращение и документы к нему в электронном виде с использованием фе-
деральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)», государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края».

3.2.12. Обращения, поступившие в форме электронных документов, распечатываются и в дальнейшем работа 
с ними ведется в порядке, установленном настоящим Регламентом для письменных обращений. 

3.2.13. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный 
за предоставление государственной услуги.

3.2.14. Результатом данной административной процедуры является подготовка поступившего обращения к ре-
гистрации.

3.3. Регистрация обращения.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача поступивших обращений 

на регистрацию.
3.3.2. Сведения о поступившем обращении в течение 1 рабочего дня вносятся специалистом, ответственным 

за предоставление государственной услуги, в журнал регистрации, в котором указываются:
а) наименование юридического лица, сведения о его представителе;
б) фамилия, имя, отчество заявителя (в именительном падеже), его адрес. Если письмо подписано двумя и бо-

лее авторами, то такое обращение считается коллективным и регистрируется первый автор или автор, в адрес 
которого просят направить ответ;

в) дата поступления обращения;
г) регистрационный номер;
д) интересующие заявителя архивные сведения и т.д.
3.3.3. Регистрация и направление поступивших обращений руководителю архивного отдела осуществляется 

в течение 1 рабочего дня.
3.3.4. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный 

за предоставление государственной услуги.
3.3.5. Результатом административной процедуры является занесение данных о поступившем обращении в жур-

нал регистрации.
 3.4. Рассмотрение обращения руководителем архивного отдела и направление его специалисту, ответственно-

му за предоставление государственной услуги. 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление руководителю архивного 

отдела зарегистрированного специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, обраще-
ния заявителя. 

3.4.2. Руководитель архивного отдела в течение 1 рабочего дня рассматривает и передает обращение с соот-
ветствующей резолюцией специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги для испол-
нения.

3.4.3. Результатом административной процедуры является направление руководителем архивного отдела об-
ращения с резолюцией специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги для исполнения.

3.5. Подготовка ответа заявителю.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответствен-

ным за предоставление государственной услуги, зарегистрированного обращения с резолюцией руководителя 
архивного отдела.

3.5.2. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, рассматривает поступившее 
обращение в соответ¬ствии с резолюцией руководителя архивного отдела. 

3.5.3. Подготовка специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, проекта ответа 
заявителю по существу вопросов, содержащихся в обращении, осуществляется в срок, не превышающий 18 ра-
бочих дней.

3.5.4. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги:
а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, для этого может 

запросить в случае необходимо¬сти уточненные сведения, необходимые для предоставления государственной 
услуги, в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом;

б) готовит проект ответа заявителю по существу поставленных в обращении вопросов и передает его для рас-
смотрения руководителю архивного отдела. 

3.5.5. Ответ заявителю готовится в форме архивной копии, выписки либо уведомления об отсутствии запраши-
ваемых сведений и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправле-
ния, организации, отказа в предоставлении государственной услуги. 

Архивные копии, выписки должны быть подготовлены в соответствии с нормативными требованиями. 
3.5.6. В случае отсутствия в архивном отделе запрашиваемых документов, обращение в течение 5 рабочих дней 

со дня его регистрации пересылается в орган или организацию по месту их хранения с уведомлением заявителя 
о пересылке обращения.

3.5.7. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный 
за предоставление государственной услуги.

3.5.8. Результатом административной процедуры является направление специалистом, ответственным за пре-
доставление государственной услуги, проекта ответа заявителю руководителю архивного отдела. 

3.6. Рассмотрение руководителем архивного отдела проекта ответа заявителю.
 3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является направление специалистом, ответствен-

ным за предоставление государственной услуги проекта ответа заявителю руководителю архивного отдела.
3.6.2. Руководитель архивного отдела в течение 1 рабочего дня рассматривает проект ответа заявителю, под-

писывает его или возвращает специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги, на до-
работку. Доработка проекта ответа осуществляется в течение 1 рабочего дня. 

3.6.3. Руководитель архивного отдела направляет на регистрацию уведомления об отсутствии запрашиваемых 
документов и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, 
организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем документов. Подписанные архивные ко-
пии, выписки направляются на рассмотрение заместителю главы администрации города-курорта Железноводска 
Ставропольского края, курирующему архивный отдел. 

3.6.3. Результатом административной процедуры является направление на регистрацию уведомления об от-
сутствии запрашиваемых документов и/или пересылке обращения в органы государственной власти, органы 
местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем документов, 
а также направление архивных копий, выписок на рассмотрение заместителю главы администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края, курирующему архивный отдел.

3.7. Рассмотрение заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, 
курирующим архивный отдел архивных копий, выписок.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление архивных копий, выпи-
сок на рассмотрение заместителю главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, 
курирующему архивный отдел. 

3.7.2. Рассмотрение архивных копий, выписок осуществляется заместителем главы администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края, курирующим архивный отдел, в течение 2 рабочих дней.

3.7.3. Заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующий 
архивный отдел, рассматривает архивные копии, выписки, подписывает их, заверяет печатью администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края или возвращает на доработку в архивный отдел. Доработ-
ка архивных копий, выписок осуществляется в течение 1 рабочего дня.

3.7.4. Результатом административной процедуры является направление архивных копий, выписок на регистрацию.
3.8. Регистрация и направление ответа заявителю.
3.8.1. Основанием для административной процедуры является поступление в архивный отдел, подписанного 

ответа заявителю.
3.8.2. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги регистрирует ответ заявителю 

в журнале регистрации и направляет его заявителю в течение 1 рабочего дня.
3.8.3. Архивные копии, выписки передаются заявителю лично или направляется по почте. 
Уведомления об отсутствии запрашиваемых документов и/или пересылке обращения в органы государственной 

власти, органы местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем до-
кументов, либо об отказе в предоставлении государственной услуги могут направляться также электронной почтой.

3.8.4. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный 
за предоставление государственной услуги.

3.8.5. Результатом административной процедуры является регистрация и направление ответа заявителю.

4. Формы контроля за исполнением настоящего Регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностны-

ми лицами архивного отдела положений настоящего Регламента.
4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами архивного отдела положений 

настоящего Регламента осуществляется руководителем архивного отдела.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами архивного 

отдела положений Регламента, иных нормативных правовых актов.
4.1.3. Заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующим 

архивный отдел может формировать комиссию для осуществления контроля за исполнением архивным отделом 
настоящего Регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предо-
ставления государственной услуги.

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги могут быть плановыми (осущест-
вляются комитетом в соответствии с планом проверок, согласованным в установленном порядке с прокуратурой 
Ставропольского края) и внеплановыми (проводятся комитетом или администрацией по жалобам заявителей на 
действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления государственной услуги). 

4.2.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предо-
ставления государственной услуги определяются административным регламентом исполнения комитетом госу-
дарственной функции по осуществлению контроля за соблюдением на территории Ставропольского края законо-
дательства об архивном деле в Российской Федерации. Плановые проверки проводятся не чаще чем 1 раз в 3 года.

4.2.3. Для проведения плановой и внеплановой проверки полноты и качества предоставления государственной 
услуги формируется комиссия, в состав которой включаются государственные гражданские служащие комитета.

Результаты деятельности комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки 
и предложения по их устранению.

 4.3. Ответственность должностных лиц архивного отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.

4.3.1. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным должностным лицам архивного отдела осущест-
вляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государ-
ственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведе-
ние проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, их объединений и организаций; рассмотрение, 
принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных 
лиц архивного отдела.



4.4.2. Архивный отдел ежегодно проводит мониторинг рассмотрения обращений заявителей с привлечением 
общественности в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги. Результаты 
мониторинга размещаются на официальном сайте.

4.4.3. Граждане могут осуществлять контроль за предоставлением государственной услуги путем участия 
в проводимом архивным отделом мониторинге, ознакомления с документами и материалами, касающимися рас-
смотрения их обращений в порядке, предусмотренном подпунктом 2.14.2. настоящего Регламента.

4.4.4. Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления услуги с использованием федераль-
ной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)» и государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края». 

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

архивного отдела.
5.1.1. Решения и действия (бездействия) архивного отдела, должностных лиц архивного отдела (специалиста, 

ответственного за предоставление государственной услуги) заявителем обжалуются в досудебном порядке в ар-
хивном отделе, расположенном по адресу, указанному в подпункте 1.3.2 настоящего Регламента, либо в админи-
страции города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – администрация).

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
5.2.1. Решения и действия (бездействия) архивного отдела, должностных лиц архивного отдела обжалуются 

заявителем, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламентом для предоставления 
государственной услуги;

отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламен-
том для предоставления государственной услуги;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными за-
конами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края и настоящим Регламентом;

затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной настоя-
щим Регламентом;

отказ руководителя архивного отдела, специалиста, ответственного за предоставление государственной 
услуги в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основание для начала досудебного (внесудебного) обжалования.
5.3.1. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в архивный от-

дел или администрацию жалобы. 
5.4. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в архивный отдел. 

Жалобы на решения, принятые руководителем архивного отдела, предоставляющего государственную услугу, 
могут подаваться в администрацию, комитет Ставропольского края по делам архивов, Правительство Ставро-
польского края или Федеральное архивное агентство.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Ин-
тернет, официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной системы «Портал государствен-
ных и муниципальных услуг Ставропольского края», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.2. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляю-

щего государственную услугу, решение, действие (бездействие) которых обжалуется;
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства или месте нахождения заяви-

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

для юридических лиц – наименование, местонахождение, номер (номера) контактного телефона, адрес (адре-
са) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) архивного отдела, должностного лица архив-
ного отдела;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) архивного 
отдела, должностного лица архивного отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.3. При обращении заявителя в архивный отдел за получением информации и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы, архивный отдел обязан предоставить при их наличии.

5.4.4. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе указываются меры, принятые по обращению 
заявителя.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
5.5.1. Жалоба, поступившая в архивный отдел, подлежит рассмотрению должностным лицом наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжа-
лования отказа архивного отдела, должностного лица архивного отдела в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока та-
ких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Рассмотрение жалобы приостанавливается на основании заявления гражданина, подавшего такую жалобу.
5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) архивного отдела, должност-

ных лиц архивного отдела.
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы архивный отдел, администрация принимает одно из следующих 

решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных архив-

ным отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим регламентом, а также 
в иных формах.

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1, заявителю в пись-

менной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.6.3. Ответ на жалобу не дается в следующий случаях:
в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ;
в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 

должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом заявителю сообщает-
ся о недопустимости злоупотребления правом);

текст жалобы не поддается прочтению (ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней сообщается зая-
вителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

5.6.4. Если в результате рассмотрения жалоба заявителя признается обоснованной, то принимается решение 
о применении мер ответственности к руководителю архивного отдела или специалисту, допустившему наруше-
ния в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административно-
го правонарушения или преступления, должностное лицо, уполномоченное по рассмотрению жалоб незамедли-
тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.6.5. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, дей-
ствия или бездействие должностных лиц архивного отдела в судебном порядке. Обжалование в судебном поряд-
ке производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным 
законодательством Российской Федерации.

С.В. ЦВИРКУНОВ, заместитель главы администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края 

 
Приложение 1 

к Административному регламенту предоставления 
администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края 

государственной услуги «Информационное обеспечение  граждан, 
организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда 

Ставропольского края, находящимся на временном хранении  в архивном 
отделе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края»

Образец обращения

Руководителю архивного отдела
администрации города-курорта 
Железноводска 
Ставропольского края
______________________________

Фамилия, имя, отчество заявителя,
почтовый адрес и/или
адрес электронной почты (e-mail),
контактные телефоны

Заявление

Прошу предоставить сведения/информацию (указать содержание запроса и хронологические рамки запраши-
ваемых сведений). 

дата составления                                                                                                                                                         подпись заявителя

                                                                                                                                                                                              Приложение 2 
к Административному регламенту предоставления 

администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края 
государственной услуги  «Информационное обеспечение граждан, 

организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда 
Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном 

отделе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края»

Образец обращения

Бланк организации,
общественного объединения
________ №____

Руководителю архивного отдела
администрации города-курорта 
Железноводска 
Ставропольского края
____________________________

Организация (общественное объединение) просит предоставить сведения/информацию (указать содержание 
запроса и хронологические рамки запрашиваемых сведений). 

Должность руководителя организации, 
общественного объединения

подпись расшифровка подписи

 

Фамилия, имя, отчество исполнителя,
телефон 

 
Приложение 3 

к Административному регламенту предоставления 
администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края 

государственной услуги «Информационное обеспечение граждан, 
организаций и общественных объединений по документам Архивного фонда 

Ставропольского края, находящимся на временном хранении в архивном 
отделе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края»

БЛОК-СХЕМА

предоставления государственной услуги

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

20 ноября 2012 г.                                                                                 г. Железноводск                                                                                          №980

Об утверждении административного регламента предоставления управлением образования 
администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, 
начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также 
дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных 
на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края»

 В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. 
№373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и ад-
министративных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края от 30 декабря 2011 г. №1355 «Об утверждении Порядка разработки 
и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления управлением образования адми-

нистрации города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление ин-
формации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 
среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образователь-
ных учреждениях, расположенных на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края».

2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политическом еженедельнике «Курортный край» 
и разместить на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края Устинову И.М.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
А.А. РУДАКОВ, глава города-курорта Железноводска Ставропольского края 

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации города-курорта Железноводска 

Ставропольского края от 20 ноября 2012 г. №980

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления управлением образования администрации города-курорта Железноводска 

Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) 

общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных 
учреждениях, расположенных на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края»

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления управлением образования администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) обще-
го образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях, рас-
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Обращение

Рассмотрение обращения руководителем архивного отдела и направление 
его специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги

Прием и первичная обработка обращения

Регистрация обращения

Подготовка проекта ответа заявителю 

Рассмотрение руководителем архивного отдела проекта ответа заявителю

Рассмотрение заместителем главы администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края, курирующим архивный отдел 

 архивных копий, выписок

Регистрация и направление ответа 
заявителю

Услуга завершена

Регистрация и направление обращения 
на рассмотрение в органы государственной 
власти, органы местного самоуправления, 

организации 

Услуга завершена
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положенных на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края» (далее – Административный 
регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муни-
ципальной услуги по предоставлению в установленном порядке заинтересованным лицам информации об орга-
низации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) 
общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях 
города-курорта Железноводска (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей 
муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются физические лица (далее – заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Юридический и почтовый адрес управления образования администрации города-курорта Железновод-

ска Ставропольского края (далее – Управление): ул. Ленина, д. 95, г. Железноводск, Ставропольский край, 357400.
Справочные телефоны Управления: 8 (87932) 4-16-19, 8 (87932) 4-90-61; телефон/факс 8 (87932) 4-28-98.
Время работы: понедельник-пятница – с 9.00 до 18.00, перерыв – с 13.00 до 14.00. Выходные дни: суббота, вос-

кресенье.
Адрес электронной почты Управления: e-mail: gelezno@stavminobr.ru. 
Адрес сайта: gelezno2011.narod2.ru.
1.3.2. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются: 
1) лично – в Управление по адресу: ул. Ленина, 95, г. Железноводск, Ставропольский край;
2) устно – по следующим номерам телефона: 8 (87932) 4-16-19, 4-90-61, 4-28-98;
3) в письменном виде – путем направления почтовых отправлений по адресу: ул. Ленина, 95, г. Железноводск, 

Ставропольский край, 357400; 
4) с использованием электронной почты по адресу: gelezno@stavminobr.ru;
5) к информационным материалам, которые размещены на портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами 
местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, официальном информационном 
Интернет-портале органов государственной власти Ставропольского края в федеральной государственной ин-
формационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

6) посредством использования электронной карты.
1.3.3. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений 

о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информирование заявителей) осуществляется в виде ин-
дивидуального информирования заявителей, публичного информирования заявителей.

1.3.4. Индивидуальное информирование заявителей проводится в форме устного информирования, письмен-
ного информирования.

Устное информирование заявителей обеспечивается специалистом Управления (далее – специалист, ответ-
ственный за предоставление муниципальной услуги) лично или по телефону.

При информировании заявителей (лично или по телефону) специалист, ответственный за предоставление му-
ниципальной услуги, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
их вопросам. 

Если обращение за информацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 15 минут, время 
ожидания ответа на телефонный звонок не должно превышать 3 минут. Ответ на телефонный звонок должен на-
чинаться с информации о наименовании отдела Управления, фамилии, имени, отчестве и должности лица, при-
нявшего телефонный звонок.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляющий устное информиро-
вание, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на постав-
ленный вопрос.

Письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной 
форме за подписью начальника Управления (заместителя начальника Управления) по почтовому адресу, указан-
ному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному 
в обращении заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации такого заявления. 

1.3.5. Публичное информирование заявителей проводится путем размещения информации:
а) на портале государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами 

исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образова-
ний Ставропольского края, официальном информационном Интернет-портале органов государственной власти 
Ставропольского края, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)»;

б) на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет (www.adm-zheleznovodsk.ru).

в) на официальном сайте Управления gelezno2011.narod2.ru;
Официальные сайты Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-

курорта Железноводска Ставропольского края, Управления в сети Интернет должны содержать настоящий Ад-
министративный регламент, приложения к нему, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь 
ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

г) на информационном стенде, расположенном в помещении Управления.
На информационном стенде размещается следующая информация:
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты 

Управления;
перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
порядок информирования о ходе предоставления услуги;
порядок получения консультаций;
порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при-

нимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, 

папок.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального 

общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования 
в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории города-курорта Железновод-
ска Ставропольского края».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением образования администрации города-курорта Желез-
новодска Ставропольского края, являющимся отраслевым (функциональным) органом администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края.

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалист, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, не-
обходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, уча-
ствующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в перечь услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления му-
ниципальных услуг, утверждаемый правовым актом Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1. Предоставление информации в области образования в виде информационного письма:
об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования;
об организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, сред-

него (полного) общего образования образовательными учреждениями;
об организации предоставления дополнительного образования детей (за исключением муниципальных услуг 

образования художественно-эстетической направленности) на базе муниципальных образовательных учреждений;
об организации отдыха детей в каникулярное время на базе муниципальных учреждений. 
2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде информационного письма. 
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения заявителя в Управление.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными 

правовыми актами: 
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», №237, 25.12.1993); 
Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. №3266-1 «Об образовании» («Ведомости Съезда народных 

депутатов и Верховного Совета Российской Федерации», 30.07.1992, №30, ст. 1797, «Российская газета», №172, 
31.07.1992);

Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 г. («Сборник между-
народных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 июня 2012 г. №504 «Об утверждении Типового 
положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» («Российская газета», №186, 
15.08.2012);

приказ Минобрнауки Российской Федерации от 27 октября 2011 г. №2562 «Об утверждении Типового положе-
ния о дошкольном образовательном учреждении» («Российская газета», №15, 26.01.2012);

приказ Минобрнауки Российской Федерации от 19 марта 2001 г. №196 «Об утверждении Типового положения 
об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации», 26.03.2001, №13, 
ст. 1252);

постановлением Правительства Российской Федерации от 19 сентября 1997 г. №1204 «Об утверждении Типо-
вого положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» («Со-
брание законодательства Российской Федерации», 29.09.1997, №39, ст.4542, «Российская газета», №196 , 9.10.1997);

постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. №1237 «Об утверждении Типового 
положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 14.11.1994, №29, ст. 3050);

постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 
г. №189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и 
организации обучения в общеобразовательных учреждениях» (вместе с «СанПиН 2.4.2.2821-10. Санитарно-
эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях. 
Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы»» («Российская газета», №54, 16.03.2011);

Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края;
положением об управлении образования администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края; 
последующими редакциями указанных нормативных правовых актов;
настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляется заявление.

2.7. Заявление должно содержать:
фамилию, имя, отчество заявителя; 
адрес места жительства; 
контактный телефон; 
Текст заявления должен быть написан разборчиво, без сокращенных слов, не иметь подчисток, приписок, 

зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений. Заявление не должно быть исполнено карандашом.
2.8. Заявление по желанию заявителя может направляться по почте. В случае возможности получения муници-

пальной услуги в электронной форме заявление представляется заявителем посредством федеральной государ-
ственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем 
запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет».

2.9. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заяви-
теля:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, 
муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, регулирующими от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов и организаций, уча-
ствующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска 
Ставропольского края.

2.10. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления.
Срок выдачи (направления) заявителю результата предоставления муниципальной услуги установлен пунктом 

3.5.2 настоящего Административного регламента.
2.11. Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено.
2.12. Оснований для отказа в приеме заявления не имеется. 
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
текст заявления не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его 

фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);
в тексте заявления не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
2.14. При предоставлении муниципальной услуги Управление не осуществляет взаимодействие с иными орга-

нами и организациями.
2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.16. При предоставлении муниципальной услуги иные услуги, необходимые и обязательные для предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными 
органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 час.

2.18. Заявление о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе регистрируется в течение 
1 рабочего дня. Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде направляется на элек-
тронный адрес Управления и регистрируется в течение 1 рабочего дня.

2.19. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.19.1. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) 

с указанием номера кабинета, фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием заявителей.
2.19.2. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой и канцелярскими 

принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.
2.19.3. В помещении должны быть оборудованы места для ожидания приема и возможности оформления 

документов.
2.19.4. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, должна располагаться на информа-

ционных стендах в соответствии с пунктом 1.3.5. настоящего Административного регламента.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.20. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
своевременное и полное информирование заявителя о муниципальной услуге;
получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур (действий).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):
предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведе-

ниям о муниципальной услуге;
прием, регистрация и рассмотрение заявления;
подготовка и выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему администра-

тивному регламенту.
3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государствен-

ной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» администра-
тивных процедур.

3.2.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:
на Интернет-сайте;
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)».
Доступ заявителя к сведениям о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется через сеть 

Интернет.
3.2.2. Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществля-

ется на портале государственных и муниципальных услуг в разделе «Личный кабинет».
Прием заявления и документов осуществляется путем регистрации заявления с присвоением соответствую-

щего номера.
3.2.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется путем направления на адрес электронной почты информации с указанием номера заявления, 
полученного при регистрации заявления.

3.2.4. Результат предоставления муниципальной услуги направляется на адрес электронной почты, указанный 
в заявлении.

3.3. Описание административной процедуры «Предоставление в установленном порядке информации заяви-
телю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге».

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:
непосредственно в управление либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;
с использованием электронной почты управления;
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)».
3.3.2. Интересующая заявителя информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставля-

ется заявителю:
в течение 15 минут – в устной форме специалистом, ответственным за прием документов, при обращении 

заявителя лично, либо с использованием средств телефонной связи;
в течение 30 дней – в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя при обращении 

заявителя с использованием электронной почты;
в течение 30 дней – в письменной форме на почтовый адрес заявителя при обращении заявителя с использо-

ванием почтовой связи.
3.3.3. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный 

за предоставление муниципальной услуги. 
3.3.4. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.
3.3.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги.
3.3.6. Передача результата административной процедуры осуществляется в порядке, предусмотренном под-

пунктом 3.3.2 Административного регламента.
3.3.7. Результат выполнения административной процедуры фиксируется:
почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;
отправлением на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной 

почты.
В случае обращения заявителя непосредственно в Управление или с использованием федеральной государ-

ственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» резуль-
тат административной процедуры не фиксируется.

3.4. Прием, регистрация и рассмотрение заявления.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления.
Ответственность за прием и регистрацию заявления несет специалист, ответственный за прием документов.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления, либо если в заявлении не полностью записаны фамилия, 

имя, отчество, его адрес, не указаны полностью реквизиты, то специалист, ответственный за прием документов, 
помогает заявителю написать заявление.

3.4.2. Специалист, ответственный за прием документов, в течение 1 (одного) рабочего дня регистрирует 
заявление в Журнале учета исполнения муниципальной услуги, (далее – Журнал учета исполнения муниципаль-
ной услуги) с присвоением регистрационного номера, который формируется из двух частей:

первая часть – номер муниципальной услуги в соответствии с постановлением администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края от 30 декабря 2011 г. №1356 «Об утверждении Перечней муниципальных 
услуг, предоставляемых на территории муниципального образования города-курорта Железноводска Ставро-
польского края, и контрольных (надзорных) функций, исполняемых на территории муниципального образования 
города-курорта Железноводска Ставропольского края»;

вторая часть – порядковый номер обращения в текущем году.
Специалист, ответственный за прием документов, на втором экземпляре заявления (при наличии) проставляет 

отметку о принятии заявления с указанием даты его регистрации.
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3.4.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги от заявителя по почте.
Специалист, ответственный за прием документов:
получает входящую корреспонденцию, анализирует полученное заявление о предоставлении муниципальной 

услуги;
проверяет полученное заявление о предоставлении муниципальной услуги;
регистрирует в Журнале учета исполнения муниципальной услуги с присвоением регистрационного номера, 

который формируется в соответствии с подпунктом 3.4.2 настоящего Административного регламента.
3.4.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде направляется на адрес управле-

ния, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется специалистом, ответственным за прием докумен-
тов, в порядке, установленном в подпункте 3.4.3 настоящего Административного регламента.

3.4.5. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги от заявителя через информационную систему 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При поступлении заявления в электронной форме посредством федеральной государственной информацион-
ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел «Личный каби-
нет», специалист, ответственный за прием документов, распечатывает указанное заявление и документы и реги-
стрирует в Журнале учета исполнения муниципальной услуги с присвоением регистрационного номера, который 
формируется в соответствии с подпунктом 3.4.2 настоящего Административного регламента.

Специалист, ответственный за прием документов:
проверяет полученное заявление о предоставлении муниципальной услуги;
регистрирует в Журнале учета исполнения муниципальной услуги с присвоением регистрационного номера, 

который формируется в соответствии с подпунктом 3.4.2 настоящего Административного регламента.
Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.
3.4.6. После регистрации заявления в Журнале учета исполнения муниципальной услуги специалист, ответ-

ственный за прием документов, передает его начальнику управления. Начальник управления рассматривает по-
ступившее заявление и в течение 3 рабочих дней с соответствующей резолюцией передает его на исполнение 
специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.4.7. Срок выполнения административной процедуры составляет 4 рабочих дня.
3.5. Подготовка и выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка специалистом, ответствен-

ным за предоставление муниципальной услуги, в течение 23 календарных дней, информационного письма:
3.5.1.1. Предоставление информации в области образования:
об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования;
 об организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, сред-

него (полного) общего образования общеобразовательными учреждениями;
об организации предоставления дополнительного образования детей (за исключением муниципальных услуг об-

разования художественно-эстетической направленности) на базе муниципальных образовательных учреждений;
об организации отдыха детей в каникулярное время на базе муниципальных учреждений.
3.5.1.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2. Результат предоставления муниципальной услуги в течение 3 календарных дней, со дня регистрации 

в журнале исходящей документации, специалистом, ответственным за прием документов, выдается (направляет-
ся) заявителю:

лично, в случае обращения заявителя непосредственно в Управление;
с использованием средств почтовой или электронной связи;
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» через раздел «Личный кабинет».
3.5.3. Ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалист, ответственный 

за прием документов, и специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 
3.5.4. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю результата предо-

ставления муниципальной услуги.
3.5.5. Срок выполнения административной процедуры составляет 26 календарных дней.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистом, ответственным 

за предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента, а также принятием им 
решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными проце-
дурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Управле-
ния (заместителем начальника Управления).

За допущенные нарушения порядка и сроков исполнения настоящего Административного регламента началь-
ник Управления (заместитель начальника Управления) принимает решение о привлечении специалиста, ответ-
ственного за предоставление муниципальной услуги, к дисциплинарной ответственности в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации, Ставропольского края.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся начальни-
ком Управления (заместителем начальника Управления) ежеквартально.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся началь-
ником Управления (заместителем начальника Управления) в случае поступления обращений и жалоб заявителей 
на полноту и качество предоставления муниципальной услуги. В этом случае информация о результатах провер-
ки направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после окончания срока проверки.

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 
(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.2.4. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги не может превышать 7 дней.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки 
и предложения по их устранению.

4.3. Руководитель Управления, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несут от-
ветственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций.

4.4.1. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муници-
пальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений 
по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно специалистам Управления либо с исполь-
зованием средств телефонной и почтовой связи, а также на Интернет-сайт.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего услугу, а также должностных лиц, специалистов Управления

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) начальника Управ-
ления (заместителя начальника Управления), специалиста, ответственного за предоставление муниципальной 
услуги, специалиста, ответственного за прием документов, в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме в Управление или 
администрацию города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет, официального Интернет-сайта Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и админи-
страции города-курорта Железноводска Ставропольского края, официального Интернет-сайта Управления, фе-
деральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)», на электронный адрес Управления, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами 
города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми акта-
ми города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги (если основания отказа не предусмотрены нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципаль-
ными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края);

требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муни-
ципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;

отказ специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалоба должна содержать следующую информацию:
наименование и адрес Управления либо администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 

края;
фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного теле-

фона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) начальника Управления (заместителя началь-
ника Управления), специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, специалиста, ответ-
ственного за прием документов;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) начальника 
Управления (заместителя начальника Управления), специалиста, ответственного за предоставление муниципаль-
ной услуги, специалиста, ответственного за прием документов.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их копии.

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу 
не предоставляется.

5.3.1. Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях:
поступления от лица, подавшего жалобу, мотивированного ходатайства о приостановлении рассмотрения 

жалобы;
болезни или иных обстоятельств, вследствие наступления которых рассмотрение жалобы в полном объеме 

не представляется возможным.
5.3.2. Ответ на жалобу не дается в случаях:
если жалоба не содержит сведений, указанных в подпункте 5.2.2 Административного регламента;
если изложенные в жалобе факты уже были предметом рассмотрения и лицу, подавшему жалобу, направлялось 

решение о результатах досудебного (внесудебного) обжалования.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы 

и отсутствие оснований, указанных в подпункте 5.3.2 Административного регламента.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения 

жалобы.
В случае, если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, необходимых для обо-

снования рассмотрения жалобы, такие информация и документы предоставляются по письменному обращению 
лица, намеревающегося подать жалобу.

5.6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования предусматривает обращение с устной, письменной жа-
лобой или с жалобой в электронной форме на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги:

специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, специалиста, ответственного за прием 
документов, начальнику Управления (заместителю начальника Управления);

начальника Управления (заместителя начальника Управления) заместителю главы администрации города 
курорта Железноводска Ставропольского края, курирующему деятельность Управления в соответствии с распре-
делением обязанностей в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, главе города-
курорта Железноводска Ставропольского края.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.
5.7.1. Жалоба, поступившая в Управление, администрацию города-курорта Железноводска Ставропольского 

края подлежит рассмотрению начальником Управления (заместителем начальника Управления), заместителем 
главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующим деятельность Управ-
ления в соответствии с распределением обязанностей в администрации города-курорта Железноводска Ставро-
польского края, главой города-курорта Железноводска Ставропольского края в течение 15 рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста, ответственного за прием документов, специалиста, 
предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления (заместитель начальника Управления), 

заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, глава города-курорта 
Железноводска Ставропольского края принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специа-
листом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возвра-
та заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами 
города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава администра-

тивного правонарушения или преступления начальник Управления (заместитель начальника Управления), заме-
ститель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края незамедлительно направля-
ет имеющиеся материалы в прокуратуру города Железноводска.

5.9. Блок-схема предоставления управлением образования администрации города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного 
и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а 
также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на тер-
ритории города-курорта Железноводска Ставропольского края» приведена в приложении к настоящему Админи-
стративному регламенту.

И.М. УСТИНОВА, первый заместитель главы администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края 

Приложение 
к Административному регламенту предоставления управлением 

образования администрации города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации общедоступного 
и бесплатного дошкольного, начального общего,  основного общего, 

среднего (полного) общего образования, а также дополнительного 
образования в муниципальных образовательных учреждениях,  расположенных 

на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края

БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного 
образования в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории 

города-курорта Железноводска»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

20 ноября 2012 г.                                                                                   г. Железноводск                                                                                        №982

Об утверждении Типового административного регламента предоставления муниципальными 
образовательными учреждениями города-курорта Железноводска Ставропольского края 
муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

 В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. 
№373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и ад-
министративных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края от 30 декабря 2011 г. №1355 «Об утверждении Порядка разработки 
и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить прилагаемый Типовой административный регламент предоставления муниципальными образова-

тельными учреждениями города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Зачис-
ление в образовательное учреждение».

2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политическом еженедельнике «Курортный край» 
и разместить на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края И.М. Устинову.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
 А.А. РУДАКОВ, глава города-курорта Железноводска Ставропольского края 

Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя 
к сведениям о муниципальной услуге:

в течение 15 минут – в устной форме специалистом, ответственным за прием документов, при обращении 
заявителя лично, либо с использованием средств телефонной связи;

в течение 30 дней – в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя при обращении 
заявителя с использованием электронной почты;

в течение 30 дней – в письменной форме на почтовый адрес заявителя при обращении заявителя 
с использованием почтовой связи.

Прием, регистрация и рассмотрение заявления – 4 рабочих дня

Подготовка и выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги – общий срок 
26 календарных дней:

подготовка информационного письма – в течение 23 календарных дней;
выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги – в течение 3 календарных дней.
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УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации города-курорта Железноводска 
Ставропольского края от 20 ноября 2012 г. №982

ТИПОВОЙ АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальными образовательными учреждениями города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

1. Общие положения
1.1. Типовой административный регламент предоставления муниципальными образовательными учреждения-

ми города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Зачисление в образователь-
ное учреждение» (далее – типовой административный регламент и муниципальная услуга соответственно) раз-
работан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки 
и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в му-
ниципальных образовательных учреждениях города-курорта Железноводска Ставропольского края.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане Российской Федерации, 
лица без гражданства и иностранные граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев (далее – дети, 
ребенок).

Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей (далее – заявитель).
По заявлению родителей (законных представителей) управление образования администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края (далее – управление) вправе разрешить прием детей в образовательные 
учреждения для обучения в более раннем возрасте.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения города-

курорта Железноводска Ставропольского края (далее – Учреждения).
Юридические и почтовые адреса, электронные адреса, номера телефонов, адреса сайтов Учреждений, пре-

доставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении 1 к настоящему типовому административному 
регламенту.

1.3.2. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются: 
лично – в Учреждение;
устно – по телефону в Учреждение в соответствии с приложением 1;
в письменном виде – путем направления почтовых отправлений по адресу Учреждения в соответствии с при-

ложением 1;
с использованием электронной почты по адресу Учреждения в соответствии с приложением 1.
1.3.3. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений 

о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информирование заявителей) осуществляется в виде ин-
дивидуального информирования заявителей, публичного информирования заявителей.

1.3.4. Индивидуальное информирование заявителей проводится в форме устного информирования, письмен-
ного информирования.

Устное информирование заявителей обеспечивается специалистом Учреждения лично или по телефону.
При информировании заявителей (лично или по телефону) специалист Учреждения подробно, в вежливой 

(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 
Если обращение за информацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 15 минут, время 

ожидания ответа на телефонный звонок не должно превышать 3 минут. Ответ на телефонный звонок должен на-
чинаться с информации о наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего 
телефонный звонок.

Специалист Учреждения, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры 
для предоставления полного и оперативного ответа на поставленный вопрос.

Письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письмен-
ной форме за подписью руководителя Учреждения по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, 
или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя в срок, 
не позднее 10 дней со дня регистрации такого обращения. 

1.3.5. Публичное информирование заявителей проводится путем размещения информации:
на официальном сайте Учреждения;
на информационном стенде, расположенном в помещении Учреждения.
На официальном сайте и на стенде в Учреждении размещается следующая информация:
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты 

Учреждения;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
порядок информирования о ходе предоставления услуги;
порядок получения консультаций;
порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при-

нимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, 

папок.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение».
2.2. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения города-курорта 

Железноводска Ставропольского края.
Управление организует, обеспечивает и контролирует деятельность Учреждений по предоставлению муници-

пальной услуги на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
зачисление в Учреждение;
мотивированный отказ в предоставлении услуги.
2.4. Зачисление в Учреждение производится в течение календарного года и оформляется приказом руководи-

теля Учреждения. 
2.5. Правила приема граждан в Учреждения определяются Учреждением самостоятельно в соответствии 

с законодательством Российской Федерации.
Правила приема граждан в Учреждения для обучения должны обеспечивать прием в Учреждения граждан, 

которые проживают на территории муниципального образования города-курорта Железноводска Ставрополь-
ского края, закрепленной за конкретным Учреждением (далее – закрепленная территория), и имеющих право 
на получение общего образования (далее – закрепленные лица).

2.6. Прием заявлений в первый класс Учреждения для закрепленных лиц начинается не позднее 10 марта 
и завершается не позднее 31 июля текущего года.

Для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается 
с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

Учреждения, закончившие прием в первый класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной террито-
рии, вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 1 августа.

При приеме на свободные места граждан, не зарегистрированных на закрепленной территории, преимуще-
ственным правом обладают граждане, имеющие право на первоочередное предоставление места в Учреждении 
в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольско-
го края.

Прием закрепленных лиц в Учреждения осуществляется без вступительных испытаний (процедур отбора).
2.7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 рабочих дней со дня регистрации заявления 

и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Срок выдачи заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги установлен пунктом 3.3.2 настоящего типового административного ре-
гламента.

Заявитель имеет право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными 

правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», №7, 21 января 2009 г., «Собрание законодательства 

Российской Федерации», 26.01.2009, №4, ст. 445, «Парламентская газета», №4, 23-29.01.2009);
Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. №3266-1 «Об образовании»; («Ведомости Съезда народ-

ных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации», 30.07.1992, №30, ст. 1797, «Российская газета», №172, 
31.07.1992);

Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 г. («Сборник между-
народных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

Приказом Минобрнауки России от 15.02.2012 №107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразо-
вательные учреждения» («Российская газета», №91, 25.04.2012);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. №196 «Об утверждении Типово-
го положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации», 
26.03.2001, №13, ст. 1252);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 сентября 1997 г. №1204 «Об утверждении Типо-
вого положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» («Со-
брание законодательства Российской Федерации», 29.09.1997, №39, ст. 4542, «Российская газета», №196, 9.10.1997);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. №1237 «Об утверждении Типового 
положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской 
Федерации, 14.11.1994, №29, ст. 3050);

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 №189 
«Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации 
обучения в общеобразовательных учреждениях» («Российская газета», №54, 16.03.2011); 

приказом Министерства образования Российской Федерации от 23 июня 2000 г. №1884 «Об утверждении 
Положения о получении общего образования в форме экстерната», («Российская газета», №131, 7.07.2000);

Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края;
Уставами учреждений;
последующими редакциями указанных нормативных правовых актов;
настоящим типовым административным регламентом.
2.9. Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а) заявление (приложение 2);
б) для родителей (законных представителей) закрепленных лиц, зарегистрированных по месту жительства или 

по месту пребывания:

оригинал свидетельства о рождении ребенка либо нотариально заверенную копию документа, подтверждаю-
щего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося);

оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребен-
ка по месту пребывания на закрепленной территории;

в) для родителей (законных представителей) детей, являющихся гражданами Российской Федерации, 
не зарегистрированных на закрепленной территории:

 оригинал свидетельства о рождении ребенка либо нотариально заверенную копию документа, подтверждаю-
щего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося);

г) для родителей (законных представителей) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом 
без гражданства и не зарегистрированного на закрепленной территории:

нотариально заверенные копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представ-
ления прав обучающегося);

нотариально заверенную копию документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской 
Федерации.

д) при приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующий классы родители (закон-
ные представители) обучающегося представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором 
он обучался ранее;

е) при приеме в учреждение на ступень среднего (полного) общего образования родители (законные пред-
ставители) обучающегося представляют выданный ему документ государственного образца об основном общем 
образовании.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе 
с нотариально заверенным переводом на русский язык.

2.10. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предъявляются заяви-
телем при личном обращении в Учреждение. 

2.11. Подлинники документов предоставляются специалисту Учреждения для обозрения и подлежат возврату 
заявителю. С подлинника снимается ксерокопия и прилагается к заявлению.

Нотариально заверенные копии, предъявляемые при приеме документов, хранятся в Учреждении на время 
обучения ребенка.

2.12. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие 
документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

2.13. Заявление должно содержать:
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя; 
адрес места жительства; 
место работы;
контактный телефон; 
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), дату и место рождения ребенка.
Текст заявления и приложенных к нему документов, должен быть написан разборчиво, без сокращенных слов, 

не иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений. Заявление не должно быть 
исполнено карандашом.

2.14. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от 
заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, 
муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов и организаций, уча-
ствующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска 
Ставропольского края.

2.15. Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено.

2.16. Оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, не имеется. 

2.17. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.9 настоящего типового административного 

регламента;
не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме 

в 1-й класс);
по причине отсутствия свободных мест, в случае если заявитель не проживает на территории, закрепленной 

за Учреждением. 
2.18. При предоставлении муниципальной услуги Учреждение не осуществляет взаимодействие с иными орга-

нами и организациями.
2.19. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.20. При предоставлении муниципальной услуги иные услуги, необходимые и обязательные для предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными 
органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 час.

2.22. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.22.1. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) 

с указанием номера кабинета, фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием заявителей.
2.22.2. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой и канцелярскими 

принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.
2.22.3. В помещении должны быть оборудованы места для ожидания приема и возможности оформления 

документов.
2.22.4. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, должна располагаться на информа-

ционных стендах в Учреждении.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.23. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
своевременное и полное информирование заявителя о муниципальной услуге;
получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административ-

ных процедур:
прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему типовому адми-

нистративному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления и документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги.
Ответственность за прием и регистрацию заявления несет специалист Учреждения в соответствии с должност-

ной инструкцией.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления, либо заявление составлено с нарушением требований, 

установленных п. 2.13 настоящего типового административного регламента, специалист Учреждения помогает 
заявителю написать заявление.

3.2.2. Специалист Учреждения:
устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его гражданство, регистрацию по месту жительства 

или месту пребывания;
проверяет наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, в соответствии 

с требованиями, указанными в пункте 2.9 настоящего типового административного регламента.
3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.9 настоящего типо-

вого административного регламента, специалист Учреждения уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представ-
ленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов для предоставления муниципаль-
ной услуги, специалист Учреждения формирует перечень выявленных препятствий для оказания муниципальной 
услуги и передает его заявителю для подписания, первый экземпляр перечня выявленных препятствий вместе 
с представленными документами передает заявителю, второй передает на хранение.

3.2.4. В случае, если документы приняты в полном объеме, специалист Учреждения в течение 1 рабочего дня 
вносит в Журнал приема заявлений с присвоением регистрационного номера.

Специалист Учреждения выдает расписку в получении документов, содержащую информацию о регистра-
ционном номере заявления о приеме ребенка в учреждение, о перечне представленных документов. Расписка 
заверяется подписью специалиста Учреждения и штампом Учреждения.

3.2.5. Срок выполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней.
3.3. Подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление 

и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
3.3.2 Специалист Учреждения в день регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, передает их руководителю Учреждения на рассмотрение. 
Руководитель Учреждения рассматривает поступившее заявление и документы в течение 1 рабочего дня 

и с соответствующей резолюцией передает его на исполнение специалисту Учреждения, уполномоченному в со-
ответствии с должностной инструкцией.

Специалист Учреждения в течение 1 рабочего дня подготавливает и передает руководителю Учреждения про-
ект приказа о зачислении в Учреждение, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Руководитель Учреждения в течение 2 рабочих дней подписывает проект приказа о зачислении в Учреждение, 
либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и возвращает специалисту Учреждения.
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Специалист Учреждения в течение 2 рабочих дней регистрирует в Книге приказов приказ о зачислении 

в Учреждение и формирует личное дело обучающегося, либо регистрирует мотивированный отказ в предостав-
лении муниципальной услуги в Журнале исходящей корреспонденции. Выдает результат предоставления муни-
ципальной услуги в виде уведомления о зачислении в Учреждение, либо мотивированного отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги заявителю нарочно. 

3.3.3. Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты Учреждений 
в соответствии с должностными инструкциями, руководитель Учреждения.

3.3.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю уведомления о зачислении 
в Учреждение, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. Срок выполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами Учреждения 

положений типового административного регламента, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными про-

цедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем 
Учреждения.

За допущенные нарушения порядка и сроков исполнения настоящего типового административного регламен-
та руководитель Учреждения принимает решение о привлечении специалистов Учреждения к дисциплинарной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ставропольского края.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются руково-
дителем Учреждения ежеквартально.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся руково-
дителем Учреждения, начальником Управления в случае поступления обращений и жалоб заявителей на полноту 
и качество предоставления муниципальной услуги. В этом случае информация о результатах проверки направля-
ется заявителю в течение 5 рабочих дней после окончания срока проверки.

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 
(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.2.4. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги не может превышать 7 дней.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки 
и предложения по их устранению.

4.3. Руководитель Учреждения, специалисты Учреждения несут ответственность за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответ-
ствии с действующим законодательством.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций.

4.4.1. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муници-
пальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений 
по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно специалистам Учреждения либо с исполь-
зованием средств телефонной и почтовой связи, а также на Интернет-сайт.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Учреждения, 
предоставляющего услугу, а также должностных лиц, специалистов Учреждения

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) руководителя 
Учреждения, специалистов Учреждения в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение, Управле-
ние или администрацию города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет на электронный адрес Учреждения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-
курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовы-
ми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги (если основания отказа не предусмотрены нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципаль-
ными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края);

требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муни-
ципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;

отказ специалистов Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалоба должна содержать следующую информацию:
наименование и адрес Учреждения, Управления, либо администрации города-курорта Железноводска Став-

ропольского края;
фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного теле-

фона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, специалистов Учреждения;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 

их копии.
5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу 

не предоставляется.
5.3.1. Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях:
поступления от лица, подавшего жалобу мотивированного ходатайства о приостановлении рассмотрения жа-

лобы;
болезни или иных обстоятельств, вследствие наступления которых рассмотрение жалобы в полном объеме 

не представляется возможным.
5.3.2. Ответ на жалобу не дается в случаях:
если жалоба не содержит сведений, указанных в подпункте 5.2.2 типового административного регламента;
если изложенные в жалобе факты уже были предметом рассмотрения и лицу, подавшему жалобу, направлялось 

решение о результатах досудебного (внесудебного) обжалования.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы 

и отсутствие оснований, указанных в подпункте 5.3.2 типового административного регламента.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения 

жалобы.
В случае, если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, необходимых для обо-

снования рассмотрения жалобы, такие информация и документы предоставляются по письменному обращению 
лица, намеревающегося подать жалобу.

5.6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования предусматривает обращение с устной, письменной жа-
лобой или с жалобой в электронной форме на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги:

специалистов Учреждения к руководителю Учреждения;
руководителя Учреждения к начальнику Управления, в администрацию города-курорта Железноводска Став-

ропольского края.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в Учреждение, Управление, администрацию города-курорта Железноводска Ставро-

польского края подлежит рассмотрению руководителем Учреждения, начальником Управления (заместителем 
начальника Управления), заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 
края в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалистов Учреждения 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Учреждения, начальник Управления (заместитель 

начальника Управления), заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 
края принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправлении допущенных специ-
алистом Учреждения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 
правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава администра-

тивного правонарушения или преступления руководитель Учреждения, начальник Управления (заместитель на-
чальника Управления), заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Железноводска.

5.9. Блок-схема предоставления муниципальными образовательными учреждениями города-курорта Желез-
новодска Ставропольского края муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» приведена 
в приложении 2 к настоящему типовому административному регламенту.

И.М. УСТИНОВА, первый заместитель главы администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края 

Приложение 1
к типовому административному регламентупредоставления 

муниципальными образовательными учреждениями города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Информация
 о месте нахождения учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение»

Наименование Учреждения Режим работы 
Учреждения

Ответ-
ственное 

лицо

Телефон, 
адрес электронной почты, 
адрес официального сайта

Адрес

1 2 3 4 5
Муниципальное бюджетное 
образовательное учреждение 
для детей дошкольного и младшего 
школьного возраста «Начальная 
школа-детский сад» города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 до 17.00 

директор 8 (87932) 4-77-09; 
gnesh2005@mail.ru; 

www.gnesh2005.narod.ru 

357401, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск,  
ул. Энгельса, 29

Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная общеобразовательная 
школа №1» города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 4-37-25;  
mou_sch1@mail.ru; 

www.schoolzh.ru 

357401, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск,  
ул. Энгельса, 29

Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 
«Лицей №2» города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00

директор 8 (879 32) 4-25-18,  4-23-78; 
licey_2@mail.ru; 

www.licey-2-zh.narod2.ru 

357400, 
Ставропольский край, 
г. Железноводск, 
ул. Чайковского, 14

Муниципальное бюджетное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная школа 
№3» города-курорта Железноводска 
Ставропольского края 

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 4-38-69; 
zelezoschool3@mail.ru; 

http://ant-edu.ru/

357415, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск, 
ул. Октябрьская, 21

Муниципальное бюджетное 
общеобразовательное учреждение 
«Иноземцевская средняя 
общеобразовательная школа №4» 
города-курорта Железноводска 
Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 5-46-65; 
erostanislav@yandex.ru; 

http://edu.of.ru/ 
shkola4inoz/default.asp 

357430, 
Ставропольский край, 
пос. Иноземцево,  
ул. Свободы,  102а

Муниципальное бюджетное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная школа 
№5» города-курорта Железноводска 
Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 5-93-36; 
inshkola5@mail.ru; 

http:5shkolainozemcevo.ru/ 

357418, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск,  
ул. Свердлова, 15

Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя обшеобразовательная школа 
№10» города-курорта Железноводска 
Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 4-83-74; 
moysoh10@yandex.ru; 

http://www.school10zel.
narod.ru/ 

357401, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск,  
ул. К. Маркса, 37

Муниципальное бюджетное 
общеобразовательное учреждение 
«Южно-Российский лицей казачества 
и народов Кавказа» города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 5-36-50; 
licey-kazak@mail.ru; 

www.yurlkink.narod.ru 

357433, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск,  
пос. Иноземцево,  
ул. Шоссейная, 211б

Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная обшеобразовательная 
школа пос. Капельница» города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 7-30-91; 
kapelnitsa_scool@mail.ru; 
oosh-kapelnitsa.usoz.com

357419, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск, 
пос. Капельница,  
ул. Спортивная, 9

Приложение 2 
к типовому административному регламенту предоставления 

муниципальными образовательными учреждениями города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Директору 
_______________________________

(наименование учреждения)
_______________________________

 (Фамилия И.О. директора)
 Родителя_______________________

                      (Фамилия Имя Отчество) 
 _______________________________

(место жительства и регистрации)
_______________________________

 (телефон)

З А Я В Л Е Н И Е
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) ___________________________________________________________

                                                                                                         (фамилия, имя, отчество)
___________________________________________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)
_________________________________________________ в ______________________________ класс вашей школы. 
Окончил(а) ______ классов школы __________________________________. Изучал(а)_____________________язык.                   
                                                                           (При приеме в 1-й класс не заполняется).

С Уставом, свидетельством о государственной аккредитации, лицензией, другими документами, регламентиру-
ющими деятельность общеобразовательного учреждения __________________________________ ознакомлен(а).  

                                                                                                                            (наименование учреждения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ________________________________________________________________________________________
Место работы, должность, раб.тел._____________________________________________________________________
Отец: Ф.И.О. ________________________________________________________________________________________
Место работы, должность, раб.тел._____________________________________________________________________
Приложение: указывается перечень документов.

________________                                                                                                                  «____»_________________20____года
           (подпись)

Приложение 3 
к типовому административному регламенту предоставления 

муниципальными образовательными учреждениями города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

БЛОК-СХЕМА

 последовательности административных действий при предоставлении муниципальными 
образовательными учреждениями города-курорта Железноводска Ставропольского края 

муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Прием и регистрация заявления, и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – 
в течение 1 рабочего дня

Подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги – в течение 6 рабочих дней:
уведомление о зачислении в Учреждение;

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
20 ноября 2012 г.                                                                              г. Железноводск                                                                                              №983

Об утверждении Типового административного регламента предоставления муниципальными 
образовательными учреждениями города-курорта Железноводска Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах 
и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 
годовых календарных учебных графиках»

 В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. 
№373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и ад-
министративных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края от 30 декабря 2011 г. №1355 «Об утверждении Порядка разработ-
ки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить прилагаемый Типовой административный регламент предоставления муниципальными образова-

тельными учреждениями города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Предо-
ставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 
предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политическом еженедельнике «Курортный край» 
и разместить на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края Устинову И.М.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
А.А. РУДАКОВ, глава города-курорта Железноводска Ставропольского края 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации города-курорта Железноводска 

Ставропольского края от 20 ноября 2012 г. №983

ТИПОВОЙ АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальными образовательными учреждениями города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 
годовых календарных учебных графиках»

1. Общие положения 

1.1. Типовой административный регламент предоставления муниципальными образовательными учреждения-
ми города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации 
об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 
(модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – типовой административный регламент) разрабо-
тан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, 
создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки и последователь-
ность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в муниципальных 
образовательных учреждениях города-курорта Железноводска Ставропольского края.

1.2. Заявителями муниципальной услуги, являются:
родители (законные представители) несовершеннолетних граждан;
совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы среднего (полного) общего 

образования в формах: очно-заочной (вечерней), заочной, в форме экстерната;
представители органов законодательной (представительной) власти, образовательных учреждений, средств 

массовой информации, органов государственно-общественного управления образовательных учреждений.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения города-

курорта Железноводска Ставропольского края (далее – Учреждения).
Юридические и почтовые адреса, электронные адреса, номера телефонов, адреса сайтов Учреждений, пре-

доставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении 1 к настоящему типовому административному 
регламенту.

1.3.2. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются: 
лично – в Учреждение;
устно – по телефону в Учреждение;
в письменном виде – путем направления почтовых отправлений по адресу Учреждения;
с использованием электронной почты по адресу Учреждения.
1.3.3. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений 

о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информирование заявителей) осуществляется в виде ин-
дивидуального информирования заявителей, публичного информирования заявителей.

1.3.4. Индивидуальное информирование заявителей проводится в форме устного информирования, письмен-
ного информирования.

Устное информирование заявителей обеспечивается специалистом Учреждения лично или по телефону.
При информировании заявителей (лично или по телефону) специалист Учреждения подробно, в вежливой 

(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 
Если обращение за информацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 15 минут, время 

ожидания ответа на телефонный звонок не должно превышать 3 минут. Ответ на телефонный звонок должен на-
чинаться с информации о наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего 
телефонный звонок.

Специалист Учреждения, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры 
для предоставления полного и оперативного ответа на поставленный вопрос.

Письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письмен-
ной форме за подписью руководителя Учреждения по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, 
или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок 
не позднее 10 дней со дня регистрации такого обращения. 

1.3.5. Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:
об образовательных программах и учебных планах;
о рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей);
о годовых календарных учебных графиках.
1.3.6. Публичное информирование заявителей проводится путем размещения информации:
на официальном сайте Учреждения;
на информационном стенде, расположенном в помещении Учреждения.
На официальном сайте и на стенде в Учреждении размещается следующая информация:
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты 

Учреждения;
порядок информирования о ходе предоставления услуги;
порядок получения консультаций;
порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при-

нимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, 

папок.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об образовательных программах 

и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных 
учебных графиках».

2.2. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения города-курорта 
Железноводска Ставропольского края.

Управление образования администрации города-курорта Железноводска Ставропольского (далее – Управле-
ние) организует, обеспечивает и контролирует деятельность Учреждений по предоставлению муниципальной 
услуги на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации:
об образовательных программах и учебных планах;
о рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей);
о годовых календарных учебных графиках;
мотивированный отказ в предоставлении услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с момента обращения заявителя в Учреждение или подачи 

заявления составляет 10 дней.
Заявители имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 
Срок выдачи (направления) заявителю результата предоставления муниципальной услуги установлен пунктом 

3.4.2 настоящего Административного регламента.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными 

правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», №7, 21 января 2009 г., «Собрание законодательства 

Российской Федерации», 26.01.2009, №4, ст. 445, «Парламентская газета», №4, 23-29.01.2009);
 Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. №3266-1 «Об образовании»; («Ведомости Съезда народ-

ных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации», 30.07.1992, №30, ст. 1797, «Российская газета», №172, 
31.07.1992);

Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 г. («Сборник между-
народных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. №196 «Об утверждении Типово-
го положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации», 
26.03.2001, №13, ст. 1252);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 сентября 1997 г. №1204 «Об утверждении Типо-
вого положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» («Со-
брание законодательства Российской Федерации», 29.09.1997, №39, ст. 4542, «Российская газета», №196, 9.10.1997);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. №1237 «Об утверждении Типового 
положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 14.11.1994, №29, ст. 3050);

Приказом Министерства образования Российской Федерации от 9 марта 2004 г. №1312 «Об утверждении феде-
рального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской 
Федерации, реализующих программы общего образования» («Вестник образования Российской Федерации», 
№8, 2004);

Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края;
Уставами учреждений;
последующими редакциями указанных нормативных правовых актов;
настоящим типовым административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: заяв-

ление.
Заявление должно содержать:
фамилию, имя, отчество, полное и сокращенное наименование и организационно-правовую форму юридиче-

ского лица; 
адрес места жительства/нахождения; 
контактный телефон;
адрес электронной почты (при наличии). 
Текст заявления должен быть написан разборчиво, без сокращенных слов, не иметь подчисток, приписок, 

зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений. Заявление не должно быть исполнено карандашом.
2.7. Заявление и необходимые документы по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае воз-

можности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос представляется посредством сети 
Интернет на электронный адрес Учреждения.

2.8. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от 
заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, 
муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, регулирующими от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов и организаций, уча-
ствующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска 
Ставропольского края.

2.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено.

2.10. Оснований для отказа в приеме заявления не имеется. 
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
текст заявления не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его 

фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);
в тексте заявления не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
2.12. При предоставлении муниципальной услуги Учреждение не осуществляет взаимодействие с иными орга-

нами и организациями.
2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.14. При предоставлении муниципальной услуги иные услуги, необходимые и обязательные для предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными 
органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 час.

2.16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.16.1. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) 

с указанием номера кабинета, фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием заявителей.
2.16.2. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой и канцелярскими 

принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.
2.16.3. В помещении должны быть оборудованы места для ожидания приема и возможности оформления 

документов.
2.16.4. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, должна располагаться на информа-

ционных стендах в Учреждении.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
своевременное и полное информирование заявителя о муниципальной услуге;
получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административ-

ных процедур:
предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведе-

ниям о муниципальной услуге;
прием, регистрация и рассмотрение заявления;
подготовка и выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему администра-

тивному регламенту.
3.2. Описание административной процедуры «Предоставление в установленном порядке информации заяви-

телю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге».
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:
непосредственно в Учреждение либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;
с использованием электронной почты Учреждения.
3.2.2. Интересующая заявителя информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставля-

ется заявителю:
в течение 15 минут – в устной форме специалистом Учреждения при обращении заявителя лично, либо 

с использованием средств телефонной связи;
в течение 10 дней – в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя при обращении 

заявителя с использованием электронной почты;
в течение 10 дней – в письменной форме на почтовый адрес заявителя при обращении заявителя с использо-

ванием почтовой связи.
3.2.3. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Учреждения в соот-

ветствии с должностной инструкцией. 
3.2.4. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.
3.2.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги.
3.2.6. Передача результата административной процедуры осуществляется в порядке, предусмотренном под-

пунктом 3.2.2 Административного регламента.
3.2.7. Результат выполнения административной процедуры фиксируется:
почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;
отправлением на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной 

почты.
В случае обращения заявителя непосредственно в Учреждение результат административной процедуры 

не фиксируется.
3.3. Прием, регистрация и рассмотрение заявления.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления.
Ответственность за прием и регистрацию заявления несет специалист Учреждения в соответствии с должност-

ной инструкцией.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления, либо если в заявлении не полностью записаны фамилия, 

имя, отчество, его адрес, не указаны полностью реквизиты, специалист Учреждения помогает заявителю написать 
заявление.

3.3.2. Специалист Учреждения в течение 1 (одного) рабочего дня регистрирует заявление в Журнале входящей 
документации с присвоением регистрационного номера.

Специалист Учреждения на втором экземпляре заявления (при наличии) проставляет отметку о принятии 
заявления с указанием даты его регистрации.

3.3.3. Прием заявлений для предоставления муниципальной услуги от заявителя по почте.
Специалист Учреждения:
получает входящую корреспонденцию, анализирует полученное заявление для предоставления муниципаль-

ной услуги;
проверяет полученное заявление для предоставления муниципальной услуги;
регистрирует в Журнале входящей документации с присвоением регистрационного номера.
3.3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде направляется на адрес Учреж-

дения, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется специалистом Учреждения в порядке, установ-
ленном в подпункте 3.3.2 настоящего Административного регламента.

3.3.5. После регистрации заявления в Журнале входящей документации специалист Учреждения передает его 
руководителю Учреждения. Руководитель Учреждения рассматривает поступившее заявление и в течение 2 ра-
бочих дней с соответствующей резолюцией передает его на исполнение специалисту Учреждения, уполномочен-
ному в соответствии с должностной инструкцией.

3.3.6. Срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
3.4. Подготовка и выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
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3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка специалистом Учреждения 

в соответствии с должностной инструкцией в течение 4 календарных дней информации об образовательных 
программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых 
календарных учебных графиках, либо мотивированного отказа в предоставлении услуги.

3.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги в течение 3 календарных дней со дня регистрации 
в журнале исходящей документации специалистом Учреждения, выдается (направляется) заявителю: 

лично, в случае обращения заявителя непосредственно в Учреждение;
с использованием средств почтовой или электронной связи.
3.4.3. Ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалисты Учреждений 

в соответствии с должностными инструкциями.
3.4.4. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю результата предо-

ставления муниципальной услуги.
3.4.5. Срок выполнения административной процедуры составляет 7 календарных дней. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами Учреждения 

положений типового административного регламента, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными про-

цедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем 
Учреждения.

За допущенные нарушения порядка и сроков исполнения настоящего типового административного регламен-
та руководитель Учреждения принимает решение о привлечении специалистов Учреждения к дисциплинарной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ставропольского края.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся руководите-
лем Учреждения ежеквартально.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся руково-
дителем Учреждения, начальником Управления в случае поступления обращений и жалоб заявителей на полноту 
и качество предоставления муниципальной услуги. В этом случае информация о результатах проверки направля-
ется заявителю в течение 5 рабочих дней после окончания срока проверки.

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 
(комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.2.4. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги не может превышать 7 дней.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки 
и предложения по их устранению.

4.3. Руководитель Учреждения, специалисты Учреждения несут ответственность за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, за прием 
документов в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций.

4.4.1. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муници-
пальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений 
по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно специалистам Учреждения либо с исполь-
зованием средств телефонной и почтовой связи, а также на Интернет-сайт.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Учреждения, 
предоставляющего услугу, а также должностных лиц, специалистов Учреждения

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) руководителя 
Учреждения, специалистов Учреждения в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение, Управле-
ние или администрацию города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет на электронный адрес Учреждения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами 
города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовы-
ми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги (если основания отказа не предусмотрены нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципаль-
ными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края);

требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муни-
ципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;

отказ специалистов Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалоба должна содержать следующую информацию:
наименование и адрес Учреждения, Управления, либо администрации города-курорта Железноводска Став-

ропольского края;
фамилию, имя, отчество/наименование юридического лица, сведения о месте жительства/нахождения, а так-

же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, 
по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, специалистов Учреждения;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 

их копии.
5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу 

не предоставляется.
5.3.1. Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях:
поступления от лица, подавшего жалобу, мотивированного ходатайства о приостановлении рассмотрения 

жалобы;
болезни или иных обстоятельств, вследствие наступления которых рассмотрение жалобы в полном объеме 

не представляется возможным.
5.3.2. Ответ на жалобу не дается в случаях:
если жалоба не содержит сведений, указанных в подпункте 5.2.2 типового административного регламента;
если изложенные в жалобе факты уже были предметом рассмотрения и лицу, подавшему жалобу, направлялось 

решение о результатах досудебного (внесудебного) обжалования.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы 

и отсутствие оснований, указанных в подпункте 5.3.2 типового административного регламента.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения 

жалобы.
В случае, если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, необходимых для обо-

снования рассмотрения жалобы, такие информация и документы предоставляются по письменному обращению 
лица, намеревающегося подать жалобу.

5.6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования предусматривает обращение с устной, письменной жа-
лобой или с жалобой в электронной форме на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги:

Специалистов Учреждения руководителю Учреждения;
руководителя Учреждения начальнику Управления, администрацию города-курорта Железноводска Ставро-

польского края.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.
5.7.1. Жалоба, поступившая в Учреждение, Управление, администрацию города-курорта Железноводска Став-

ропольского края подлежит рассмотрению руководителем Учреждения, начальником Управления (заместителем 
начальника Управления), заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 
края в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалистов Учреждения 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Учреждения, начальник Управления (заместителем 

начальника Управления), заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 
края принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специ-
алистом Учреждения, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 
правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава администра-
тивного правонарушения или преступления руководитель Учреждения, начальник Управления (заместитель 
начальника Управления), заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 
края незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Железноводска.

5.9. Блок-схема предоставления муниципальными образовательными учреждениями города-курорта 
Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации об образователь-
ных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 
годовых календарных учебных графиках» приведена в приложении 2 к настоящему типовому Административно-
му регламенту.

И.М. УСТИНОВА, первый заместитель главы администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края 

Приложение 1
к типовому административному регламенту предоставления 

муниципальными образовательными учреждениями города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации 

об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 
предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

Информация
 о месте нахождения муниципальных образовательных учреждений, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах учебных планах, 
рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных 

учебных графиках»

Наименование Учреждения
Режим 
работы 

Учреждения

Ответ-
ственное 

лицо

Телефон, 
адрес электронной почты, 
адрес официального сайта

Адрес

1 2 3 4 5
Муниципальное бюджетное 
образовательное учреждение 
для детей дошкольного и младшего 
школьного возраста «Начальная 
школа-детский сад» города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 до 
17.00 

директор 8 (87932) 4-77-09; 
gnesh2005@mail.ru; 

www.gnesh2005.narod.ru 

357401, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск,  
ул. Энгельса, 29

Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная общеобразовательная 
школа №1» города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 4-37-25;  
mou_sch1@mail.ru; 

www.schoolzh.ru 

357401, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск,  
ул. Энгельса, 29

Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 
«Лицей №2» города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00

директор 8 (879 32) 4-25-18,  4-23-78; 
licey_2@mail.ru; 

www.licey-2-zh.narod2.ru 

357400, 
Ставропольский край, 
г. Железноводск, 
ул. Чайковского, 14

Муниципальное бюджетное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная школа 
№3» города-курорта Железноводска 
Ставропольского края 

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 4-38-69; 
zelezoschool3@mail.ru; 

http://ant-edu.ru/

357415, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск, 
ул. Октябрьская, 21

Муниципальное бюджетное 
общеобразовательное учреждение 
«Иноземцевская средняя 
общеобразовательная школа №4» 
города-курорта Железноводска 
Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 5-46-65; 
erostanislav@yandex.ru; 

http://edu.of.ru/ shkola4inoz/
default.asp 

357430, 
Ставропольский край, 
пос. Иноземцево,  
ул. Свободы,  102а

Муниципальное бюджетное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная школа 
№5» города-курорта Железноводска 
Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 5-93-36; 
inshkola5@mail.ru; 

http:5shkolainozemcevo.ru/ 

357418, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск,  
ул. Свердлова, 15

Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя обшеобразовательная школа 
№10» города-курорта Железноводска 
Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 4-83-74; 
moysoh10@yandex.ru; 

http://www.school10zel.
narod.ru/ 

357401, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск,  
ул. К. Маркса, 37

Муниципальное бюджетное 
общеобразовательное учреждение 
«Южно-Российский лицей казачества 
и народов Кавказа» города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 5-36-50; 
licey-kazak@mail.ru; 

www.yurlkink.narod.ru 

357433, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск,  
пос. Иноземцево,  
ул. Шоссейная, 211б

Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная обшеобразовательная 
школа пос. Капельница» города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 7-30-91; 
kapelnitsa_scool@mail.ru; 
oosh-kapelnitsa.usoz.com

357419, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск, 
пос. Капельница,  
ул. Спортивная, 9

Приложение 2
к типовому административному регламенту предоставления 

муниципальными образовательными учреждениями города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации 

об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 
предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальными образовательными учреждениями города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 
годовых календарных учебных графиках»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

20 ноября 2012 г.                                                                                   г. Железноводск                                                                                        №984

Об утверждении Типового административного регламента предоставления муниципальными 
образовательными учреждениями города-курорта Железноводска Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, 
тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное 
учреждение»

 В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. 
№373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и ад-
министративных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края от 30 декабря 2011 г. №1355 «Об утверждении порядка разработки 
и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить прилагаемый Типовой административный регламент предоставления муниципальными образо-

вательными учреждениями города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Пре-
доставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, 
а также о зачислении в образовательное учреждение».

Прием, регистрация и рассмотрение заявления – 3 рабочих дня

Подготовка и выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги – 
общий срок 7 календарных дней:

информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, 
предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, либо мотивированный отказ 

в предоставлении услуги – в течение 4 календарных дней;
выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги – в течение 3 календарных дней.
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2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политическом еженедельнике «Курортный край» 

и разместить на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края Устинову И.М.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
А.А. РУДАКОВ, глава города-курорта Железноводска Ставропольского края 

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации города-курорта Железноводска 

Ставропольского края от 20 ноября 2012 г. №984

ТИПОВОЙ АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальными образовательными учреждениями города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах 
сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении 

в образовательное учреждение»

1. Общие положения
1.1. Типовой административный регламент предоставления муниципальными образовательными учреждения-

ми города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации 
о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в обра-
зовательное учреждение» (далее – типовой административный регламент и муниципальная услуга соответствен-
но) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услу-
ги в образовательных учреждениях города-курорта Железноводска Ставропольского края.

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, заинтересованные в получении муници-
пальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения города-

курорта Железноводска Ставропольского края (далее – Учреждения).
Юридические и почтовые адреса, электронные адреса, номера телефонов, адреса сайтов Учреждений, пре-

доставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении 1 к настоящему типовому административному 
регламенту.

1.3.2. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются: 
лично – в Учреждение;
устно – по телефону в Учреждение в соответствии с приложением 1;
в письменном виде – путем направления почтовых отправлений по адресу Учреждения в соответствии с при-

ложением 1;
с использованием электронной почты по адресу Учреждения в соответствии с приложением 1.
1.3.3. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений 

о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информирование заявителей) осуществляется в виде ин-
дивидуального информирования заявителей, публичного информирования заявителей.

1.3.4. Индивидуальное информирование заявителей проводится в форме устного информирования, письмен-
ного информирования.

Устное информирование заявителей обеспечивается специалистом Учреждения лично или по телефону.
При информировании заявителей (лично или по телефону) специалист Учреждения подробно, в вежливой 

(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 
Если обращение за информацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 15 минут, время 

ожидания ответа на телефонный звонок не должно превышать 3 минут. Ответ на телефонный звонок должен на-
чинаться с информации о наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего 
телефонный звонок.

Специалист Учреждения, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры 
для предоставления полного и оперативного ответа на поставленный вопрос.

Письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной 
форме за подписью руководителя Учреждения по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или 
в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок, 
не позднее 10 дней со дня регистрации такого обращения. 

1.3.5. Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:
о результатах сданных экзаменов;
о результатах тестирования;
о зачислении в образовательное учреждение.
1.3.6. Публичное информирование заявителей проводится путем размещения информации:
на официальном сайте Учреждения;
на информационном стенде, расположенном в помещении Учреждения.
На официальном сайте и на стенде в Учреждении размещается следующая информация:
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты 

Учреждения;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
порядок информирования о ходе предоставления услуги;
порядок получения консультаций;
порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при-

нимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, папок.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, 

тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение».
2.2. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения города-курорта 

Железноводска Ставропольского края.
Управление образования администрации города-курорта Железноводска Ставропольского (далее – Управле-

ние) организует, обеспечивает и контролирует деятельность Учреждений по предоставлению муниципальной 
услуги на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
подготовка и выдача Учреждениями информации о результатах сданных экзаменов, тестирования, а также 

о зачислении в Учреждение;
мотивированный отказ в предоставлении услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с момента обращения заявителя в Учреждение:
о результатах сданных экзаменов – в течение 10 дней;
о результатах тестирования и иных вступительных испытаний – в течение 10 дней;
о зачислении в образовательное учреждение – в течение 10 дней.
Заявители имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 
Срок выдачи (направления) заявителю результата предоставления муниципальной услуги установлен пунктом 

3.4.2 настоящего Административного регламента.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», №7, 21 января 2009 г., «Собрание законодательства 

Российской Федерации», 26.01.2009, №4, ст. 445, «Парламентская газета», №4, 23-29.01.2009);
Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. №3266-1 «Об образовании»; («Ведомости Съезда народ-

ных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации», 30.07.1992, №30, ст. 1797, «Российская газета», №172, 
31.07.1992);

Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 г. («Сборник между-
народных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. №196 «Об утверждении Типо-
вого положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации», 
26.03.2001, №13, ст. 1252);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 сентября 1997 г. №1204 «Об утверждении Типо-
вого положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» («Со-
брание законодательства Российской Федерации», 29.09.1997, №39, ст. 4542, «Российская газета», №196, 9.10.1997);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. №1237 «Об утверждении Типового 
положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 14.11.1994, №29, ст. 3050);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11октября 2011 г. №2451 «Об утверж-
дении Порядка проведения единого государственного экзамена» («Российская газета», №26, 8.02.2012);

 приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года №362 
«Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучаю-
щихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» («Рос-
сийская газета», №15, 30.01.2009);

 приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 2 марта 2009 г. №68 «Об утверждении 
Порядка выдачи свидетельства о результатах единого государственного экзамена» («Российская газета», №63, 
10.04.2009); 

Уставами Учреждений;
последующими редакциями указанных нормативных правовых актов;
 настоящим типовым административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
заявление;
копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
доверенность, оформленная в установленном законом порядке.
Заявление должно содержать:
фамилию, имя, отчество заявителя; 
место жительства; 
контактный телефон; 
адрес электронной почты.

Текст заявления должен быть написан разборчиво, без сокращенных слов, не иметь подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений. Заявление не должно быть исполнено карандашом.

2.7. Заявление и необходимые документы по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае воз-
можности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос представляется посредством сети 
Интернет на электронный адрес Учреждения.

2.8. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заяви-
теля:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, 
муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, регулирующими от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов и организаций, уча-
ствующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска 
Ставропольского края.

2.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено.

2.10. Оснований для отказа в приеме заявления не имеется. 
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
текст заявления не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его 

фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);
в тексте заявления не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
отсутствие доверенности, оформленной в установленном законом порядке.
2.12. При предоставлении муниципальной услуги Учреждение не осуществляет взаимодействие с иными орга-

нами и организациями.
2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.14. При предоставлении муниципальной услуги иные услуги, необходимые и обязательные для предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными 
органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 час.

2.16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.16.1. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) 

с указанием номера кабинета, фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием заявителей.
2.16.2. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой и канцелярскими 

принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.
2.16.3. В помещении должны быть оборудованы места для ожидания приема и возможности оформления 

документов.
2.16.4. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, должна располагаться на информа-

ционных стендах в Учреждении.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
своевременное и полное информирование заявителя о муниципальной услуге;
получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административ-

ных процедур:
предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведе-

ниям о муниципальной услуге;
прием, регистрация и рассмотрение заявления;
подготовка и выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему администра-

тивному регламенту.
3.2. Описание административной процедуры «Предоставление в установленном порядке информации заяви-

телю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге».
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:
непосредственно в Учреждение либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;
с использованием электронной почты Учреждения.
3.2.2. Интересующая заявителя информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставля-

ется заявителю:
в течение 15 минут – в устной форме специалистом Учреждения при обращении заявителя лично, либо 

с использованием средств телефонной связи;
в течение 10 дней – в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя при обращении 

заявителя с использованием электронной почты;
в течение 10 дней – в письменной форме на почтовый адрес заявителя при обращении заявителя с использо-

ванием почтовой связи.
3.2.3. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Учреждения в соот-

ветствии с должностной инструкцией. 
3.2.4. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.
3.2.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги.
3.2.6. Передача результата административной процедуры осуществляется в порядке, предусмотренном под-

пунктом 3.2.2 Административного регламента.
3.2.7. Результат выполнения административной процедуры фиксируется:
почтовым отправлением в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;
отправлением на адрес электронной почты в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.
В случае обращения заявителя непосредственно в Учреждение результат административной процедуры 

не фиксируется.
3.3. Прием, регистрация и рассмотрение заявления.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления.
Ответственность за прием и регистрацию заявления несет специалист Учреждения в соответствии с должност-

ной инструкцией.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления, либо если в заявлении не полностью записаны фамилия, 

имя, отчество, его адрес, не указаны полностью реквизиты, специалист Учреждения помогает заявителю написать 
заявление.

3.3.2. Специалист Учреждения в течение 1 (одного) рабочего дня регистрирует заявление в Журнале входящей 
документации с присвоением регистрационного номера.

Специалист Учреждения на втором экземпляре заявления (при наличии) проставляет отметку о принятии за-
явления с указанием даты его регистрации.

3.3.3. Прием заявлений для предоставления муниципальной услуги от заявителя по почте.
Специалист Учреждения:
получает входящую корреспонденцию, анализирует полученное заявление для предоставления муниципаль-

ной услуги;
проверяет полученное заявление для предоставления муниципальной услуги;
регистрирует в Журнале входящей документации с присвоением регистрационного номера.
3.3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде направляется на адрес Учреж-

дения, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется специалистом Учреждения в порядке, установ-
ленном в подпункте 3.3.2 настоящего Административного регламента.

3.3.5. После регистрации заявления в Журнале входящей документации специалист Учреждения передает его 
руководителю Учреждения. Руководитель Учреждения рассматривает поступившее заявление и в течение 2 ра-
бочих дней с соответствующей резолюцией передает его на исполнение специалисту Учреждения, уполномочен-
ному в соответствии с должностной инструкцией.

3.3.6. Срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
3.4. Подготовка и выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка специалистом Учреждения 

в соответствии с должностной инструкцией в течение 4 календарных дней информации о результатах сданных 
экзаменов, тестирования, а также о зачислении в Учреждение, либо мотивированного отказа в предоставлении 
услуги.

3.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги в течение 3 календарных дней со дня регистрации 
в журнале исходящей документации специалистом Учреждения выдается (направляется) заявителю: 

лично, в случае обращения заявителя непосредственно в Учреждение;
с использованием средств почтовой или электронной связи.
3.4.3. Ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалисты Учреждений 

в соответствии с должностными инструкциями.
3.4.4. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю результата предо-

ставления муниципальной услуги.
3.4.5. Срок выполнения административной процедуры составляет 7 календарных дней. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами Учреждения 

положений типового административного регламента, а также принятием им решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными про-

цедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем 
Учреждения.

За допущенные нарушения порядка и сроков исполнения настоящего типового административного регламен-
та руководитель Учреждения принимает решение о привлечении специалистов Учреждения к дисциплинарной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ставропольского края.



�� ��������
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предо-

ставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги определяются руководителем учреждения.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются руково-
дителем Учреждения ежеквартально.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся руково-
дителем Учреждения, начальником Управления в случае поступления обращений и жалоб заявителей на полноту 
и качество предоставления муниципальной услуги. В этом случае информация о результатах проверки направля-
ется заявителю в течение 5 рабочих дней после окончания срока проверки.

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 
(комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.2.4. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги не может превышать 7 дней.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки 
и предложения по их устранению.

4.3. Руководитель Учреждения, специалисты Учреждения несут ответственность за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций.

4.4.1. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муници-
пальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по 
улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно специалистам Учреждения либо с исполь-
зованием средств телефонной и почтовой связи, а также на Интернет-сайт.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Учреждения, 
предоставляющего услугу, а также должностных лиц, специалистов Учреждения

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) руководителя 
Учреждения, специалистов Учреждения в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение, управ-
ление образования администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края или администрацию 
города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Ин-
тернет на электронный адрес Учреждения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-
курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовы-
ми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги (если основания отказа не предусмотрены нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципаль-
ными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края);

требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муни-
ципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;

отказ специалистов Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалоба должна содержать следующую информацию:
наименование и адрес Учреждения, Управления, либо администрации города-курорта Железноводска Став-

ропольского края;
фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного теле-

фона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, специалистов Учреждения;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 

их копии.
5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу 

не предоставляется.
5.3.1. Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях:
поступления от лица, подавшего жалобу мотивированного ходатайства о приостановлении рассмотрения 

жалобы;
болезни или иных обстоятельств, вследствие наступления которых рассмотрение жалобы в полном объеме 

не представляется возможным.
5.3.2. Ответ на жалобу не дается в случаях:
если жалоба не содержит сведений, указанных в подпункте 5.2.2 типового административного регламента;
если изложенные в жалобе факты уже были предметом рассмотрения и лицу, подавшему жалобу, направлялось 

решение о результатах досудебного (внесудебного) обжалования.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы 

и отсутствие оснований, указанных в подпункте 5.3.2 типового административного регламента.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения 

жалобы.
В случае, если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, необходимых для 

обоснования рассмотрения жалобы, такие информация и документы предоставляются по письменному обраще-
нию лица, намеревающегося подать жалобу.

5.6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования предусматривает обращение с устной, письменной жа-
лобой или с жалобой в электронной форме на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги:

Специалистов Учреждения к руководителю Учреждения;
руководителя Учреждения к начальнику Управления, в администрацию города-курорта Железноводска Став-

ропольского края.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в Учреждение, Управление, администрацию города-курорта Железноводска Ставро-

польского края подлежит рассмотрению руководителем Учреждения, начальником Управления (заместителем 
начальника Управления), заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 
края в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалистов Учреждения 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Учреждения, начальник Управления (заместитель 

начальника Управления), заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 
края принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправлении допущенных специ-
алистом Учреждения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 
правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава администра-

тивного правонарушения или преступления руководитель Учреждения, начальник Управления (заместитель на-
чальника Управления), заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Железноводска.

5.9. Блок-схема предоставления муниципальными образовательными учреждениями города-курорта Желез-
новодска Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных эк-
заменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» 
приведена в приложении 2 к настоящему типовому административному регламенту.

И.М. УСТИНОВА, первый заместитель главы администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края 

Приложение 1
к типовому административному регламенту предоставления 

муниципальными образовательными учреждениями города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации 

о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, 
а также о зачислении в образовательное учреждение»

Информация
о муниципальных образовательных учреждениях города-курорта Железноводска 

Ставропольского края, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 

испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

Наименование Учреждения
Режим 
работы 

Учреждения

Ответ-
ственное 

лицо

Телефон, 
адрес электронной почты, 
адрес официального сайта

Адрес

1 2 3 4 5
Муниципальное бюджетное 
образовательное учреждение 
для детей дошкольного и младшего 
школьного возраста «Начальная 
школа-детский сад» города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 до 
17.00 

директор 8 (87932) 4-77-09; 
gnesh2005@mail.ru; 

www.gnesh2005.narod.ru 

357401, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск,  
ул. Энгельса, 29

Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная общеобразовательная 
школа №1» города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 4-37-25;  
mou_sch1@mail.ru; 

www.schoolzh.ru 

357401, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск,  
ул. Энгельса, 29

Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 
«Лицей №2» города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00

директор 8 (879 32) 4-25-18,  4-23-78; 
licey_2@mail.ru; 

www.licey-2-zh.narod2.ru 

357400, 
Ставропольский край, 
г. Железноводск, 
ул. Чайковского, 14

Муниципальное бюджетное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная школа 
№3» города-курорта Железноводска 
Ставропольского края 

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 4-38-69; 
zelezoschool3@mail.ru; 

http://ant-edu.ru/

357415, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск, 
ул. Октябрьская, 21

Муниципальное бюджетное 
общеобразовательное учреждение 
«Иноземцевская средняя 
общеобразовательная школа №4» 
города-курорта Железноводска 
Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 5-46-65; 
erostanislav@yandex.ru; 

http://edu.of.ru/ shkola4inoz/
default.asp 

357430, 
Ставропольский край, 
пос. Иноземцево,  
ул. Свободы,  102а

Муниципальное бюджетное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная школа 
№5» города-курорта Железноводска 
Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 5-93-36; 
inshkola5@mail.ru; 

http:5shkolainozemcevo.ru/ 

357418, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск,  
ул. Свердлова, 15

Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя обшеобразовательная школа 
№10» города-курорта Железноводска 
Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 4-83-74; 
moysoh10@yandex.ru; 

http://www.school10zel.
narod.ru/ 

357401, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск,  
ул. К. Маркса, 37

Муниципальное бюджетное 
общеобразовательное учреждение 
«Южно-Российский лицей казачества 
и народов Кавказа» города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 5-36-50; 
licey-kazak@mail.ru; 

www.yurlkink.narod.ru 

357433, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск,  
пос. Иноземцево,  
ул. Шоссейная, 211б

Муниципальное казенное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная обшеобразовательная 
школа пос. Капельница» города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

понедель-
ник-пятница 

с 8.00 
до 17.00; 

суббота с 8.00 
до 13.00 

директор 8 (87932) 7-30-91; 
kapelnitsa_scool@mail.ru; 
oosh-kapelnitsa.usoz.com

357419, 
Ставропольский край,  
г. Железноводск, 
пос. Капельница,  
ул. Спортивная, 9

Приложение 2
к типовому административному регламенту предоставления 

муниципальными образовательными учреждениями города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации 

о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, 
а также о зачислении в образовательное учреждение»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий при предоставлении муниципальными 
образовательными учреждениями города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной 

услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования 
и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

Прием, регистрация и рассмотрение заявления – 3 рабочих дня

Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя 
к сведениям о муниципальной услуге:

в течение 15 минут – в устной форме специалистом, ответственным за прием документов, при обращении 
заявителя лично, либо с использованием средств телефонной связи;

в течение 10 дней – в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя при обращении 
заявителя с использованием электронной почты;

в течение 10 дней – в письменной форме на почтовый адрес заявителя при обращении заявителя 
с использованием почтовой связи.

Подготовка и выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги – 
общий срок 7 календарных дней:

подготовка информации о результатах сданных экзаменов, тестирования, а также о зачислении 
в Учреждение, либо мотивированного отказа в предоставлении услуги – в течение 4 календарных дней;

выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги – в течение 3 календарных дней.
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РАСПОРЯЖЕНИЕ

ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ДУМЫ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

22.01.2013 г.                                                                                                                                №02-р

О внесении изменений в Административный регламент 
предоставления Думой города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги по рассмотрению 
обращений граждан и организации личного приема граждан, 
утвержденный распоряжением председателя Думы 
города-курорта Железноводска Ставропольского края 
от 14 марта 2012 года №05-р

Руководствуясь Законом Ставропольского края от 9 октября 2012 года 
№83-кз «О внесении изменений в Закон Ставропольского края «О допол-
нительных гарантиях права граждан Российской Федерации на обраще-
ние в Ставропольском крае», 

1. Внести в Административный регламент предоставления Думой 
города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной 
услуги по рассмотрению обращений граждан и организации личного 
приема граждан, утвержденный распоряжением председателя Думы 
города-курорта Железноводска Ставропольского края от 14 марта 2012 
года №05-р, следующие изменения:

1.1. Пункт 14 дополнить абзацем вторым следующего содержания:

«Обращение по вопросам защиты прав ребенка, защиты населения 
и территорий от чрезвычайных ситуаций, в том числе обеспечения без-
опасности людей на водных объектах, в течение 3 дней со дня его реги-
страции подлежит направлению в соответствующий орган местного са-
моуправления, должностному лицу, либо рассматривается Думой города 
в течение 10 дней со дня регистрации такого обращения».

1.2. Дополнить подпунктом 36.1 следующего содержания:
«36.1. При обращении в Думу города, к должностным лицам Думы го-

рода гражданин имеет право:
подать письменное обращение должностному лицу Думы города при 

проведении мероприятий с участием граждан, проводимых Думой горо-
да, ее должностными лицами;
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получить в Думе города, у должностного лица Думы города устную, 

в том числе по телефону, информацию о регистрации поданного им 
письменного обращения, должностном лице, которому поручено рас-
смотрение его обращения;

зарегистрировать второй экземпляр письменного обращения при 
личном обращении в Думу города, к должностному лицу Думы города».

1.3. Пункт 79 изложить в следующей редакции:
«79. При направлении ответов на обращения в обязательном порядке 

возвращаются приложенные к ним, а также дополнительно предостав-
ленные гражданином подлинные документы, копии документов, заве-
ренные в установленном законом порядке. При этом в ответе должны 
быть перечислены их наименования и указано общее количество листов 
приложения».

1.4. Дополнить подпунктом 86.1 следующего содержания:
«86.1. Информация о месте личного приема, об установленных для лич-

ного приема днях и часах, контактных телефонах должностных лиц Думы 
города, ответственных за организацию личного приема граждан, дово-
дится до сведения граждан путем ее размещения на информационных 
стендах в помещениях, занимаемых Думой города, предназначенных для 
ознакомления граждан с информационными материалами и (или) на офи-
циальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского 
края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 
края в сети Интернет, а также в средствах массовой информации».

1.5. Абзац 2 пункта 89 изложить в следующей редакции:
«Ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых дей-

ствий, инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых дей-
ствий, инвалиды I и II групп, их законные представители по вопросам, 
касающимся представляемых ими инвалидов, семьи, имеющие детей-
инвалидов, граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС, имеют право на первоочередной 
личный прием».

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить 
на управляющую делами Думы города-курорта Железноводска Ставро-
польского края Клиновицкую И.Ю. 

3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

4. Опубликовать настоящее распоряжение в общественно-
политическом еженедельнике «Курортный край» и разместить на офици-
альном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края 
и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 
в сети Интернет.

В.Б. МЕЛЬНИКОВА, председатель Думы 
города-курорта Железноводска Ставропольского края 

РАСПОРЯЖЕНИЕ
ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ДУМЫ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
22.01.2013 №03-р

О внесении изменений в Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по выдаче решений 
Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края, 
утвержденный распоряжением председателя Думы 
города-курорта Железноводска Ставропольского края 
от 28 июня 2012 года №21-р 

На основании постановления Правительства Ставропольского края от 
27 ноября 2012 года №461-п «О внесении изменений в Административ-
ный регламент предоставления Правительством Ставропольского края 
государственной услуги по предоставлению сведений, содержащихся 
в регистре муниципальных нормативных правовых актов Ставрополь-
ского края, утвержденный постановлением Правительства Ставрополь-
ского края от 28 ноября 2011 года №478-п», 

1. Внести в Административный регламент предоставления муници-
пальной услуги по выдаче решений Думы города-курорта Железновод-
ска Ставропольского края, утвержденный распоряжением председателя 
Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края от 28 июня 
2012 года №21-р «Об утверждении Административного регламента пре-
доставления муниципальной услуги по выдаче решений Думы города-
курорта Железноводска Ставропольского края», следующие изменения:

1.1. В подпункте 5 пункта 1.5, пунктах 1.12 и 1.14 слова «на портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края 

и органами местного самоуправления муниципальных образований 
Ставропольского края» заменить словами «в государственной информа-
ционной системе Ставропольского края «Портал государственных и му-
ниципальных услуг (функций), предоставляемых органами исполнитель-
ной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края».

1.2. Раздел 5 изложить в следующей редакции:

«Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий 
(бездействия) и решений органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должност-

ных лиц, муниципальных служащих Думы города в ходе предоставления 
муниципальной услуги, а также решения, принимаемые ими при пре-
доставлении муниципальной услуги и решения, принятые по результа-
там рассмотрения обращения, в досудебном (внесудебном) и судебном 
порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставле-

нии решения Думы города;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края для предоставления муници-
пальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5) затребование платы с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги;

6) отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не 
предусмотренным федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ставропольского края.

5.3. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (без-
действия), решений муниципальных служащих Думы города, осущест-
вляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, 
включает в себя подачу заявителем жалобы на действия (бездействие), 
принятые решения муниципальных служащих Думы города, ответствен-
ных за предоставление муниципальной услуги, председателю Думы 
города.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездей-
ствия), решений должностных лиц Думы города, осуществляемых (при-
нятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, включает в себя 
подачу жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Думы горо-
да вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее 
– жалоба).

5.4. Жалоба подается в Думу города в письменной форме или в форме 
электронного документа и должна содержать:

1) наименование органа, осуществляющего предоставление муници-
пальной услуги, фамилия, имя, отчество должностного лица, ответствен-
ного за предоставление муниципальной услуги, действия (бездействие), 
решения которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения 
о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а так-
же номер (номера) контактного телефона (телефонов), адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых действиях (бездействии), решениях ор-
гана, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, долж-
ностного лица, муниципального служащего органа, осуществляющего 
предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с действием 
(бездействием), решением органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица, муниципального служащего органа, осу-
ществляющего предоставление муниципальной услуги.

Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), под-
тверждающие вышеуказанные доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба может быть подана заявителем:
лично – в Думу города по адресу: ул. Калинина, 2, г. Железноводск, 

Ставропольский край, 357400 (кабинет №58) (при личном представлении 
жалобы заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность);

путем направления почтовых отправлений – в Думу города по адресу:  
ул. Калинина, 2, г. Железноводск, Ставропольский край, 357400;

посредством направления по факсу – в Думу города по номеру теле-
фона 8 (87932) 3-30-05;

с использованием электронной почты – в Думу города по адресу элек-
тронной почты: zh_duma@mail.ru;

с использованием федеральной государственной информацион-
ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» либо государственной информационной системы Ставро-
польского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти 
Ставропольского края и органами местного самоуправления муници-
пальных образований Ставропольского края».

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалобы, поступившие в письменной форме, регистрируются 
в день их поступления.

Жалобы, поступившие в форме электронного документа, распечаты-
ваются на бумажном носителе и подлежат регистрации в день их посту-
пления.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, указан-
ным в пункте 5.3 настоящего административного регламента, в течение 
15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края для предоставления муници-
пальной услуги, у заявителя – в течение 5 рабочих дней со дня ее реги-
страции.

5.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсут-
ствуют.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом, ука-
занным в пункте 5.3 настоящего административного регламента, при-
нимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удо-
влетворении.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан-
ного в пункте 5.9 настоящего административного регламента, заявителю 
в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, и (или) 
в форме электронного документа по адресу электронной почты, указан-
ному в жалобе, направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы.

5.11. Ответ о результатах рассмотрения жалобы не направляется 
заявителю в случае:

отсутствия в жалобе сведений, необходимых для направления ответа 
заявителю (фамилии, сведений о месте жительства заявителя – физиче-
ского лица либо наименования, сведений о месте нахождения заявителя 
– юридического лица, адреса (адресов) электронной почты (при нали-
чии) и (или) почтового адреса, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю);

если текст жалобы не поддается прочтению;
получения жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорби-

тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностно-
го лица Думы города, муниципального служащего Думы города, а также 
членов их семей;

получения жалобы, содержащей вопрос, на который заявителю мно-
гократно давались ответы по существу в связи с ранее направленными 
жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоя-
тельства». 

2. Руководителю общего отдела Думы города-курорта Железноводска 
Ставропольского края Резанцевой И.А. ознакомить работников аппарата 
Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края с настоя-
щим распоряжением.

3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить 
на управляющую делами Думы города-курорта Железноводска Ставро-
польского края Клиновицкую И.Ю.

4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

5. Опубликовать настоящее распоряжение в общественно-поли-
тическом еженедельнике «Курортный край» и разместить на официаль-
ном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края 
и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 
в сети Интернет.

В.Б. МЕЛЬНИКОВА, председатель Думы 
города-курорта Железноводска Ставропольского края 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
25 января 2013 г.                 г. Железноводск                  №66/234
О регистрации Кокарева Сергея Александровича 
кандидатом  на должность главы города-курорта 
Железноводска Ставропольского края 

Проверив соответствие порядка выдвижения канди-
дата на должность главы города-курорта Железновод-
ска Ставропольского края Кокарева Сергея Александро-
вича, выдвинутого в порядке самовыдвижения, требо-
ваниям Федерального закона «Об основных гарантиях 
избирательных прав и права на участие в референдуме 
граждан Российской Федерации», а также документы, 
предоставленные кандидатом Кокаревым Сергеем Алек-
сандровичем в территориальную избирательную комис-
сию города Железноводска для уведомления о выдви-
жении и регистрации кандидата, территориальная изби-
рательная комиссия города Железноводска установила 
следующее: 

21 января 2013 года кандидатом Кокаревым С.А. 
в территориальную избирательную комиссию были 
предоставлены 210 подписей избирателей, собранных 
в поддержку его выдвижения. Из них, в соответствии с по-
становлением территориальной избирательной комис-
сии города Железноводска от 18 декабря 2012 г. №62/211 
«О рабочей группе по приему и подготовке докумен-
тов для регистрации кандидатов на должность главы 
города-курорта Железноводска» проверке подлежали 
все 210 подписей избирателей. 

Нарушений порядка сбора подписей и оформления 
подписных листов не установлено. Недействительны-
ми были признаны 2 или 0,95 процента подписей, недо-
стоверными 4 или 1,9 процента подписей. Достоверны-
ми признаны 204 подписи или 97,1 процента подписей, 
что является достаточным для регистрации Кокарева 
Сергея Александровича кандидатом на должность главы 
города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Основания признания подписей избирателей недо-
стоверными и (или) недействительными в соответствии 
с положениями Федерального закона «Об основных га-

рантиях избирательных прав и права на участие в ре-
ферендуме граждан Российской Федерации», указаны 
в итоговом протоколе от 23 января 2013 года о результа-
тах проверки подписных листов с подписями избирате-
лей, собранных в поддержку выдвижения кандидата на 
должность главы города-курорта Железноводска Став-
ропольского края на досрочных выборах главы города-
курорта Железноводска Ставропольского края Кокаре-
ва Сергея Александровича (далее – итоговый протокол) 
(прилагается).

На основании изложенного, учитывая итоговый про-
токол, в соответствии со статьей 38 Федерального зако-
на «Об основных гарантиях избирательных прав и права 
на участие в референдуме граждан Российской Федера-
ции», подпунктом 4 пункта 8 статьи 5 Закона Ставрополь-
ского края «Об избирательных комиссиях в Ставрополь-
ском крае», территориальная избирательная комиссия 
города Железноводска 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Зарегистрировать Кокарева Сергея Александрови-

ча, дата рождения – 3 января 1972 года, место житель-
ства – Ставропольский край, город Пятигорск, сведения 
об образовании – среднее специальное, основное место 
работы, занимаемая должность – индивидуальный пред-
приниматель, выдвинутого в порядке самовыдвижения, 
кандидатом на должность главы города-курорта Желез-
новодска Ставропольского края 25 января 2013 года в 15 
часов 5 минут.

2. Выдать Кокареву Сергею Александровичу удостове-
рение установленного образца. 

3. Направить настоящее постановление, а также све-
дения о доходах и имуществе зарегистрированного кан-
дидата Кокарева Сергея Александровича не позднее 
26 января 2013 года в общественно-политический еже-
недельник «Курортный край» для опубликования и раз-
местить на официальном сайте Думы и администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края.

В.А. КАЗАХЯН, председатель 
О.А. ГОЛОВИНСКАЯ, секретарь 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
25 января 2013 г.                    г. Железноводск         №66/235
О регистрации Клименкова Владимира 
Александровича кандидатом  на должность 
главы города-курорта Железноводска 
Ставропольского края 

Проверив соответствие порядка выдвижения канди-
дата на должность главы города-курорта Железноводска 
Ставропольского края Клименкова Владимира Алексан-
дровича, выдвинутого в порядке самовыдвижения, тре-
бованиям Федерального закона «Об основных гаранти-
ях избирательных прав и права на участие в референду-
ме граждан Российской Федерации», а также документы, 
предоставленные кандидатом Клименковым Владими-
ром Александровичем в территориальную избиратель-
ную комиссию города Железноводска для уведомления 
о выдвижении и регистрации кандидата, территори-
альная избирательная комиссия города Железноводска 
установила следующее:

22 января 2013 года кандидатом Клименковым В.А. 
в территориальную избирательную комиссию были 
предоставлены 210 подписей избирателей, собранных 
в поддержку его выдвижения. Из них, в соответствии 
с постановлением территориальной избирательной ко-
миссии города Железноводска от 18 декабря 2012 г. 
№62/211 «О рабочей группе по приему и подготовке до-
кументов для регистрации кандидатов на должность гла-
вы города-курорта Железноводска» проверке подлежа-
ли все 210 подписей избирателей. 

Нарушений порядка сбора подписей и оформления 
подписных листов не установлено. Недействительными 
были признаны 11 или 5,2 процента подписей, недосто-
верными 2 или 0,95 процента подписей. Достоверными 
признаны 197 подписей или 93,8 процента подписей, 
что является достаточным для регистрации Клименкова 
Владимира Александровича кандидатом на должность 
главы города-курорта Железноводска Ставропольского 
края.

ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ ГОРОДА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА



����������
Основания признания подписей избирателей недо-

стоверными и (или) недействительными в соответствии 
с положениями Федерального закона «Об основных га-
рантиях избирательных прав и права на участие в ре-
ферендуме граждан Российской Федерации», указаны 
в итоговом протоколе от 23 января 2013 года о результа-
тах проверки подписных листов с подписями избирате-
лей, собранных в поддержку выдвижения кандидата на 
должность главы города-курорта Железноводска Став-
ропольского края на досрочных выборах главы города-
курорта Железноводска Ставропольского края Климен-
кова Владимира Александровича (далее – итоговый про-
токол) (прилагается).

На основании изложенного, учитывая итоговый про-
токол, в соответствии со статьей 38 Федерального зако-

на «Об основных гарантиях избирательных прав и права 
на участие в референдуме граждан Российской Федера-
ции», подпунктом 4 пункта 8 статьи 5 Закона Ставрополь-
ского края «Об избирательных комиссиях в Ставрополь-
ском крае», территориальная избирательная комиссия 
города Железноводска 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Зарегистрировать Клименкова Владимира Алек-

сандровича, дата рождения – 5 сентября 1984 года, ме-
сто жительства – Ставропольский край, город Ессентуки, 
сведения об образовании – высшее профессиональное, 
основное место работы, занимаемая должность – обще-
ство с ограниченной ответственностью «Эксклюзив», 
юрист, выдвинутого в порядке самовыдвижения канди-

датом на должность главы города-курорта Железновод-
ска Ставропольского края 25 января 2013 года в 15 часов 
10 минут.

2. Выдать Клименкову Владимиру Александровичу 
удостоверение установленного образца. 

3. Направить настоящее постановление, а также све-
дения о доходах и имуществе зарегистрированного кан-
дидата Клименкова Владимира Александровича не позд-
нее 26 января 2013 года в общественно-политический 
еженедельник «Курортный край» для опубликования 
и разместить на официальном сайте Думы и администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского 
края.

В.А. КАЗАХЯН, председатель 
О.А. ГОЛОВИНСКАЯ, секретарь

СВЕДЕНИЯ О РАЗМЕРЕ И ОБ ИСТОЧНИКАХ ДОХОДОВ, ОБ ИМУЩЕСТВЕ, О ВКЛАДАХ В БАНКАХ, ЦЕННЫХ БУМАГАХ И ОБ ОБЯЗАТЕЛЬСТВАХ 
ИМУЩЕСТВЕННОГО ХАРАКТЕРА КАНДИДАТОВ НА ДОЛЖНОСТЬ ГЛАВЫ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

Досрочные выборы главы города-курорта Железноводска Ставропольского края 10.03.2013 г.

№ 
п/п

Фамилия, 
имя, отчество 

кандидата

Наименование 
организации – 

источника 
выплаты дохода, 

общий доход 
(руб.)

Недвижимое имущество, местонахождение 
(субъект РФ, иностранное государство) Транспортные средства Денежные средства, находящиеся 

на счетах в банках

Акции и иное 
участие в коммерче-
ских организациях

земельные 
участки 
(кв. м)

жилые 
дома 

(кв. м)

квартиры 
(кв. м)

дачи 
(кв. м)

гаражи 
(кв. м)

иное 
недвижимое 
имущество 

(кв. м)

вид, марка, модель, 
год выпуска

наименование и адрес банка, 
номер счета, остаток счета 

(руб.)

наименование 
и организационно-

правовая форма 
организации, доля 

участия (%)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1. Архипов 

Геннадий 
Борисович

0 0 0 0 0 0 0 0 Ставропольское отделение 
ОАО «Сбербанк России», 

доп. офис №0030/00108, 28 руб.

0

2. Блем 
Александр 
Рейнгардович

ООО 
«Железноводский 

хлеб», 
132476,2 руб.

0 0 Ставро-
польский 

край, 
48,4 кв. м

0 0 Ставропольский 
край, 

иное недвижимое 
имущество, 
911,8 кв. м

кол-во объектов: 2, 
автомобиль легковой 

автофургон 2818-0000010-02 
(2008 г.); 

автомобиль легковой 
автофургон 27900В (2004 г.)

кол-во объектов: 3, 
Северо-Кавказский банк СБ РФ, ВСП 

№5230/0072, 76 руб.; 
ВСП 5230/00724, 14155 руб.; 

Еврофинанс Моснарбанк, доп. офис №2 
в г. Пятигорске, 308 руб.

общество 
с ограниченной 

ответственностью 
«Железноводский 

хлеб», 100%; 
общество 

с ограниченной 
ответственностью 
«Капитал Юг», 60%; 

общество 
с ограниченной 

ответственностью 
«Торговый дом 

«Железноводский 
хлеб», 100%; 

общество 
с ограниченной 

ответственностью 
«Милена Юг», 100%

3. Валько 
Наталья Нико-
лаевна

предприниматель-
ская 

деятельность, 
55566 руб.

Ставрополь-
ский край, 
730 кв. м

Ставро-
польский 

край, 
64,9 кв. м

0 0 0 0 автомобиль легковой 
ГАЗ 322132 (2007 г.)

кол-во объектов: 2, ОАО «Сбербанк 
России» Ставропольское отделение 
г. Пятигорск, 83 руб.; ОАО «Сбербанк 
России» Ставропольское отделение 

г. Пятигорск, 23 руб.

0

4. Клименков 
Владимир 
Александрович

ОАО «Эксклюзив», 
индивидуальный 

предприниматель, 
650875 руб.

Ставрополь-
ский край, 
1000 кв. м

0 0 0 0 0 автомобиль легковой 
Фольцваген Пассат (2005 г.)

кол-во объектов: 2, ФАИК ПСБ 
«Ставрополье»-ОАО, 10910 руб.; 

ВСП №5230/00712 Ставропольское 
отделение ОАО «Сбербанка России», 

10 руб.

0

5. Кокарев 
Сергей 
Александрович

индивидуальный 
предприниматель, 

74088 руб.

Ставрополь-
ский край, 
300 кв. м

Ставро-
польский 

край, 
167 кв. м

Ставро-
польский 

край, 
79 кв. м

0 0 0 кол-во объектов: 2, 
автомобиль легковой 

ВАЗ 2110 (2000 г.); 
автомобиль легковой 

Хонда CRV (2008 г.)

кол-во объектов: 4, ВСП №5230/00706 
Ставропольское отделение 

ОАО «Сбербанк России», 27 руб.; 
ВСП №5230/00706 ОАО «Сбербанк 
России», 254 руб.; ОАО «Сбербанк 

России» №5230/00706, 27 руб.; 
ОАО «Сбербанк России» №5230/00706, 

625 руб.

0

6. Кшов 
Сергей 
Станиславович

ООО 
«АВК инжиниринг», 

ООО «Сансара», 
58000 руб.

кол-во 
объектов: 2, 
Ставрополь-

ский край, 
1272 кв. м, 
500 кв. м

0 Ставро-
польский 

край, 
49,5 кв. м

Ставро-
польский 

край, 
48 кв. м

0 0 автомобиль легковой 
Опель Омега В (1994 г.)

0 общество 
с ограниченной 

ответственностью 
«Сансара», 10%; 

общество 
с ограниченной 

ответственностью 
«Евразия», 25%; 

общество 
с ограниченной 

ответственностью 
«АВКинжиниринг», 

25%

7. Савостин 
Михаил 
Олегович

ООО СК 
«Мастер кровли», 

36000 руб.

0 0 0 0 0 0 кол-во объектов: 3, 
автомобиль легковой Lexus LS 
(2003 г.); автомобиль легковой 

Renault Logan (2011 г.); 
автомобиль грузовой 

Mitsubishi Fuco Fighter (1996 г.)

кол-во объектов: 2, 
ОАО КБ «ЕвроситиБанк», 5504 руб.; 

ОАО КБ «ЕвроситиБанк», 73 руб.

0

8. Силантьев 
Владимир 
Валентинович

администрация 
Андроповского 

муниципального 
района 

Ставропольского 
края, МВД России, 

вклады 
в сбербанках РФ, 

632229.04 руб.

Ставрополь-
ский край, 
897 кв. м

Ставро-
польский 

край, 
745,5 кв. м

Ставро-
польский 

край, 
122,4 кв. м

0 Ставро-
польский 

край, 
21,9 кв. м

0 кол-во объектов: 3, 
автомобиль легковой 

Land Rover Defender (2011 г.); 
мотоцикл Honda VTX 1800C 

(2006 г.); другое; 
мотолодка «Казанка-5М4» 

(1994 г.)

кол-во объектов: 3, 
Ставропольское отделение №5230/0135 

Сбербанка России, 396179 руб.; 
Ставропольское отделение №5230/0154 

Сбербанка России, 1685 руб.; 
филиал ОАО Банка ВТБ в г. Ставрополе, 

70580 руб.

0

9. Тутаев 
Юрий 
Юрьевич

0 Ставрополь-
ский край, 
930 кв. м

Ставро-
польский 

край, 
86 кв. м

0 0 0 Ставропольский 
край, 

иное недвижимое 
имущество, 

32.6 кв. м

кол-во объектов: 2, 
автомобиль легковой 
Мерседес-Бенс С180 

(1991 г.); 
автомобиль легковой 

ВАЗ 21063 (1985 г.)

кол-во объектов: 3, ОАО «Сбербанка 
России», Доп. офис 30/0108 ун 

5230/00721, 113 руб.; ОАО «Сбербанка 
России» Железноводское отделение 
5013/015, 102 руб.; ОАО «Сбербанка 

России», подразделение 5230/00721, 
74 руб.

0

10. Хадикова 
Елена 
Александровна

не указано, 
49860 руб.

0 0 0 0 0 кол-во объектов: 8, 
Ставропольский 

край, 
иное недвижимое 

имущество, 
69,5 кв. м, 63.7 кв. м, 
18,3 кв. м, 23,9 кв. м, 
61,7 кв. м, 97,3 кв. м, 
342,2 кв. м, 21,6 кв. м

кол-во объектов: 6, 
автомобиль легковой УАЗ 469 
(1978 г.); автомобиль легковой 

УАЗ-390994 (2006 г.); 
автомобиль легковой Лада 

213100 (2011 г.); 
автомобиль легковой 

Volkswagen Touareg BKS 
031966 (2008 г.); автомобиль 
легковой Ssang Yong Tager 

M-454AE (2007 г.); автомобиль 
легковой Toyota RAV-4 (2010 г.)

кол-во объектов: 6, 
Ставропольское отделение 

ОАО «Сбербанк России», 10 руб.; 
Ставропольское отделение 

ОАО «Сбербанк России», 0 руб.; 
Ставропольское отделение 

ОАО «Сбербанк России», 8 руб.; 
Ставропольское отделение 

ОАО «Сбербанк России», 947 руб.; 
ФАИК ПСБ «Ставрополье», 2100 руб.; 

ЗАО Банк Связной, 7000 руб.

0
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ВАКАНСИИ
Профессия Требу-

ется З/п от З/п до

АДМИНИСТРАТОР 3 15000 15000
АППАРАТЧИК 1 5205 5205
БАРМЕН 2 5205 10000
БИБЛИОТЕКАРЬ 3 5300 5300
БУХГАЛТЕР 6 5205 15000
ВОДИТЕЛЬ АВТОМОБИЛЯ 12 5205 17000
ВОСПИТАТЕЛЬ 1 5205 10000
ВРАЧ 37 5205 20000
ГАЗОСВАРЩИК 4 15000 25000
ГЛАВНАЯ МЕДИЦИНСКАЯ СЕСТРА 1 11000 11000
ГОРНИЧНАЯ 12 5850 17240
ГРУЗЧИК 4 8000 10000
ДВОРНИК 19 5205 8000
ДИЗАЙНЕР 2 5205 10000
ДИСПЕТЧЕР 1 5205 5205
ДОРОЖНЫЙ РАБОЧИЙ 2 13000 13000
ЗАВЕДУЮЩИЙ ПРОИЗВОДСТВОМ 1 9000 9000
ЗАКРОЙЩИК 2 5205 15000
ИНЖЕНЕР 1 5205 15000
ИНСТРУКТОР ПО ЛЕЧЕБНОЙ ФИЗКУЛЬТУРЕ 1 11700 15000
КАМЕНЩИК 5 15000 30000
КИОСКЕР 2 5205 5205
КОНДИТЕР 8 5205 17240
КОНТРОЛЕР ГАЗОВОГО ХОЗЯЙСТВА 1 8700 8700
КОНТРОЛЕР-КАССИР 3 6500 6500
КУХОННЫЙ РАБОЧИЙ 11 5529 10000
ЛАБОРАНТ 2 5205 12000
МАНИКЮРША 3 5205 5205
МАСТЕР ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ 1 5241 5777
МАШИНИСТ ЭКСКАВАТОРА 1 20000 20000
МЕДИЦИНСКАЯ СЕСТРА 53 5205 12804
МЕНЕДЖЕР 3 13000 21000
МЕХАНИК 3 5950 12716
МОНТАЖНИК 5 15000 30000
МУЗЫКАЛЬНЫЙ РУКОВОДИТЕЛЬ 1 9800 9800
НАЛАДЧИК СТАНКОВ И МАНИПУЛЯТОРОВ 
С ПРОГРАММНЫМ УПРАВЛЕНИЕМ 1 20000 20000

НАСТРОЙЩИК ПИАНИНО И РОЯЛЕЙ 1 5772 5772
НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА 5 15000 30000
НОСИЛЬЩИК 1 5500 5500
ОПЕРАТОР МОЕЧНОЙ УСТАНОВКИ 14 5500 12500
ОФИЦИАНТ 16 5980 11000
ОХРАННИК 9 10000 10000
ПАРИКМАХЕР 8 5205 5100
ПЛОТНИК 1 9000 9000
ПОВАР 20 5205 17240
ПОДСОБНЫЙ РАБОЧИЙ 32 5205 15000
ПОМОЩНИК ВОСПИТАТЕЛЯ 10 5205 5600
ПРЕДСТАВИТЕЛЬ ТОРГОВЫЙ 3 5205 6500
ПРЕПОДАВАТЕЛЬ (В СРЕДНЕЙ ШКОЛЕ) 9 5205 6656
ПРОДАВЕЦ-КОНСУЛЬТАНТ 32 5205 15000
ПРОИЗВОДИТЕЛЬ РАБОТ (ПРОРАБ) 
(В СТРОИТЕЛЬСТВЕ) 1 5205 5205

ПСИХОЛОГ 3 5205 8900
РАБОЧИЙ ЗЕЛЕНОГО ХОЗЯЙСТВА 2 6000 10000
РАБОЧИЙ ПО БЛАГОУСТРОЙСТВУ 
НАСЕЛЕННЫХ ПУНКТОВ 4 9000 9000

РАБОЧИЙ ПО КОМПЛЕКСНОМУ 
ОБСЛУЖИВАНИЮ И РЕМОНТУ ЗДАНИЙ 7 5205 9307

РЕЖИССЕР 1 5700 5700
САДОВНИК 1 5205 5205
САНИТАРКА (МОЙЩИЦА) 28 5205 10000
СЕКРЕТАРЬ 1 7150 7150
СЕСТРА МЕДИЦИНСКАЯ ДИЕТИЧЕСКАЯ 1 8000 9000
СЛЕСАРЬ-САНТЕХНИК 42 5205 30000
СЛЕСАРЬ СТРОИТЕЛЬНЫЙ 10 15000 30000
СПЕЦИАЛИСТ ПО СВЯЗЯМ 
С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ 1 12716 12716

ТЕХНИК 2 5615 9000
ТОКАРЬ 2 15000 30000
ТРАКТОРИСТ 5 7500 30000
УБОРЩИК ПРОИЗВОДСТВЕННЫХ 
И СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 48 5205 12000

УЧИТЕЛЬ 3 5529 6656
ФАСОВЩИЦА 1 15000 15000
ФЕЛЬДШЕР 1 5205 7000
ШВЕЯ 5 10000 15000
ЭЛЕКТРОГАЗОСВАРЩИК 11 12878 15000
ЭЛЕКТРОМОНТЕР КОНТАКТНОЙ СЕТИ 2 5205 5205
ЭЛЕКТРИК УЧАСТКА 7 6000 30000
ЮРИСКОНСУЛЬТ 1 5419 5419

По вопросам трудоустройства обращаться в ГКУ 
«Центр занятости  населения города-курорта Железноводска» 

по адресу: г. Железноводск, ул. Ленина, 69. 
Часы приема: ежедневно с 8.30 до 17.30. 

Выходные: суббота, воскресенье.

На что следует обратить внимание при заключе-
нии договора долевого строительства.

В первую очередь, выбираем застройщика 
и объект строительства. Самая объективная оцен-
ка застройщика или инвестора – это уже реализо-
ванные ими объекты. 

Если в вашем населенном пункте уже много лет 
работает строительная компания, имеющая ряд 
успешно реализованных объектов, это хороший 
аргумент в пользу того, чтобы заключить с ней до-
говор. Отсутствие же у компании сданных в экс-
плуатацию домов, по меньшей мере, повод для 
раздумий относительно способности компании за-
вершить проект.

Необходимо обратить внимание на назва-
ние договора. Закон о долевом строительстве 
№214-ФЗ распространяется на договоры уча-
стия в долевом строительстве. В 2010 и 2011 го-
дах были внесены некоторые изменения в Фе-
деральный закон №214 «Об участии в долевом 
строительстве многоквартирных домов». Но этих 
изменений недостаточно, мошенники стали изо-
бретать новые схемы для обхода норм закона. 
Например, предлагают заключить «Договор ин-
вестирования», «Инвестиционный договор на 
строительство жилого дома», «Предваритель-
ный договор долевого участия», «Предваритель-
ный договор купли-продажи квартиры» и т.п. 
Таким способом застройщик пытается избежать 
распространения на договор требований Законов 
«О долевом строительстве» и «О защите прав по-
требителей», зачастую не имея соответствующих 
документов на земельный участок, разрешения на 
строительство и т.д. Также очень часто застройщи-
ки уклоняются от регистрации договора участия 

в долевом строительстве, а это напрямую противо-
речит законодательству. Для того, чтобы не поте-
рять свои накопления, вложенные в долевое стро-
ительство, гражданам необходимо ответственно 
подходить к заключению договора, так как очень 
низкая стоимость объекта, привлекающая многих, 
– это основной признак его ненадежности.

Прежде чем заключать договор, попросите за-
стройщика предъявить документы на земельный 
участок, разрешение на строительство, а также вы-
ясните, где и как им была опубликована или раз-
мещена проектная декларация. Последнее являет-
ся его прямой обязанностью на основании п. 1 ст. 
3 закона о долевом строительстве. Ознакомьтесь 
с проектной декларацией.

Помните, что договор на участие в долевом 
строительстве считается заключенным с момента 
государственной регистрации. Следовательно, ес-
ли застройщик будет уклоняться от регистрации 
договора участия в долевом строительстве, то вам 
стоит насторожиться и сделать для себя соответ-
ствующие выводы.

Договор обязательно должен содержать следу-
ющие условия:

– определение (описание) объекта долевого 
строительства, подлежащего передаче;

– срок передачи застройщикам объекта долево-
го строительства;

– цена договора, сроки и порядок ее уплаты;
– гарантийный срок на объект долевого строи-

тельства.
При отсутствии хотя бы одного из этих четырех 

перечисленных условий договор будет считаться 
незаключенным.

Соб. инф.

Информация о правовых механизмах, регулирующих деятельность 
в области долевого строительства

Для защиты участников долевого строительства от недобросовестных 
застройщиков 30 декабря 2004 года был принят Федеральный закон № 214-ФЗ 
«Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов 
недвижимости».

 Возникла реальная угроза оказаться в воде 
любителям зимней рыбалки и лицам острых ощу-
щений.

 Чтобы уменьшить вероятность проламывания 
льда и попадания в холодную воду необходимо 
знать и выполнять следующие основные правила:

– прежде чем выйти на лед, убедитесь в его 
прочности. Человек может погибнуть в воде от пе-
реохлаждения через 15-20 минут после попадания 
в ледяную воду;

– используйте нахоженные тропы по льду;
– наметьте маршрут движения, возьмите с со-

бой крепкую длинную палку, обходите подозри-
тельные места;

– в случае треска, прогибания льда, наличия на 
поверхности льда воды – незамедлительно верни-
тесь на берег;

– не допускайте скопления людей и грузов 
в одном месте на льду;

– обходите перекаты, полыньи, проруби, край 
льда;

– не проверяйте прочность льда ударом ноги;
– тонкий лед находится: у берегов, в местах сли-

яния рек, на изгибах, в местах слива в водоемы те-
плых вод, канализационных стоков;

– опасным и ненадежным лед является под су-
гробами, снегом;

– опасность представляют полыньи, проруби, 
трещины, лунки, которые покрыты тонким слоем 
льда;

– не стоит пробивать рядом много лунок, соби-
раться большими группами в одном месте, ловить 
рыбу у промоин;

– если лед не прочен, необходимо прекратить 
движение и возвращаться по своим следам, делая 
первые шаги без отрыва.

 Помните!!! Соблюдая меры безопасности 
и правила поведения на льду, вы сохраните 

и обезопасите свою жизнь!
По материалам отдела ГО и ЧС 

администрации города Железноводска 
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В настоящее время на территории города-курорта Железноводска 
Ставропольского края установилась плюсовая температура, в результате которой 
происходит резкое таяние льда с образованием полыней. В отдельных местах 
водоемов толщина ледяного покрытия составляет всего 1,5-2 сантиметра.
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Гр. Н. незаконно приобрел и хранил без цели 
сбыта наркотическое средство в крупном размере.

17 сентября 2012 года Н. на территории с/о «За-
ря» города Железноводска незаконно приобрел, 
нарвав верхушечные части растения конопли, 
наркотическое средство – марихуану, и некоторое 
время его незаконно хранил.

11 ноября 2012 года в вечернее время Н. был за-
держан сотрудниками правоохранительных орга-
нов на улице Октябрьской города Железноводска. 
После задержания брошенное Н. на землю выше-
указанное наркотическое средство в ходе осмотра 

места происшествия было обнаружено и изъято. 
К обстоятельствам, отягчающим наказание Н., суд 
отнес рецидив преступлений, поскольку он, имея 
непогашенную судимость, вновь совершил умыш-
ленное преступление. 

Рассмотрев уголовное дело, суд признал Н. ви-
новным и назначил наказание в виде лишения сво-
боды сроком на 1 год 6 месяцев с отбыванием на-
казания в исправительной колонии строгого ре-
жима. 

По материалам пресс-службы Железноводского 
городского суда

Рассмотрено уголовное дело в отношении ранее судимого гражданина Н., 
обвиняемого в совершении преступления предусмотренного ч. 1 ст. 228 УК РФ.

Уважаемые предприниматели города-курорта Железноводска!
Администрация города-курорта Железноводска приглашает вас принять участие во Всероссийском конкурсе 

«Молодой предприниматель года». Региональный этап конкурса будет проходить с 4 февраля по 15 марта 2013 года. 
Подробная информация о конкурсе, условиях проведения и участия размещена на официальном сайте администрации 

и Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края www.adm-zhv.ru. 



ОВЕН. Нужно проявить особенную аккуратность 
при обращении с инструментами, тяжелыми пред-
метами. Вы можете сами себе нанести травму. Если 
все-таки затеете, например, ремонт, прочитайте 

все имеющиеся инструкции по технике безопасности и по-
заботьтесь, чтобы аптечка находилась в зоне досягаемости. 

ТЕЛЕЦ. Вы чувствуете себя довольно неплохо, но 
звезды говорят: недомогания, которые вы пере-
несли совсем недавно, нельзя назвать долеченны-
ми. Вам необходимо разобраться с ними оконча-

тельно и бесповоротно, поэтому не бросайте прием назна-
ченных вам лекарств. 

БЛИЗНЕЦЫ. Ни о чем не беспокойтесь – особых 
причин для повышенной нервозности сейчас нет. 
Ваши дела в порядке, на серьезные проблемы со 
здоровьем тоже жаловаться не придется, если 

не станете себя накручивать. Старайтесь проводить время 
с любимыми людьми и за любимыми занятиями, больше гу-
ляйте. Спать ложитесь до наступления полуночи.

РАК. Сейчас ваше здоровье во многом будет зави-
сеть от питания. В вашем меню должно быть доста-
точно овощей и фруктов, но не забывайте и о кру-
пах – их лучше употреблять на завтрак. Ужинать 

желательно за четыре часа до сна, перед отправлением 
в постель можно перекусить свежими огурцами, неболь-
шим количеством сыра, выпить стакан нежирного кефира.

ЛЕВ. Вам было бы неплохо определить, в чем 
именно нуждается ваш организм. Слушайте посы-
лаемые им сигналы, не игнорируйте голос интуи-
ции – есть вероятность, что вы сумеете все понять 

сразу, без помощи специалистов. Если вы давно не прини-
мали витамины, сейчас вам стоит начать новый курс. 

ДЕВА. Вам не следует переутомляться и перегру-
жать себя – как физически, так и морально. Не нуж-
но звать в гости людей, которые вам неприятны. 
Вечера постарайтесь освободить для приятного 

ничегонеделания – можно просто полежать, почитать или 
посмотреть телевизор. На выходные также не планируйте 
никаких трудовых подвигов. 

ВЕСЫ. Сейчас вам не следует ограничивать себя 
в питании, но очень важно прислушиваться к сигна-
лам, которые подает ваш организм. Он подскажет, 
что ему нужно: мясо, овощи или, например, что-то 

сладкое. Не противьтесь. Вам необходимо научиться жить 
в гармонии со своим телом. Конечно, не нужно есть шоко-
лад тоннами, ограничьтесь небольшим количеством.

СКОРПИОН. Прислушайтесь к себе: вы уверены, 
что у вас все в порядке, что не беспокоят никакие 
проблемы со здоровьем? Если ответ на вопрос по-
ложительный, можете расслабиться – ухудшения 

состояния сейчас можно не опасаться. Если же вы не увере-
ны в стабильности своего самочувствия, обратитесь за по-
мощью к специалистам. 

СТРЕЛЕЦ. Осторожнее за рулем. На этой неделе 
вы можете стать участником аварии, которая не-
благоприятно отразится на вашем здоровье. По-
старайтесь избегать опасных ситуаций, насколько 

это возможно. В идеале неплохо было бы на несколько дней 
воспользоваться общественным транспортом. 

КОЗЕРОГ. Эту неделю вам стоит провести на све-
жем воздухе – пусть не целиком, но по макси-
муму. Лучше всего отправиться за город. В выход-
ные постарайтесь больше двигаться, чтобы разо-

греть кровь и подышать полной грудью. Спите при откры-
той форточке.

ВОДОЛЕЙ. Диагнозы, которые вы сами себе приду-
мали, не подтвердятся. Дела обстоят не так серьез-
но, но это не означает, что можно пустить ситуацию 
на самотек. Вам необходимо подлечиться, приве-

сти себя в порядок. Попросите лечащего врача выдать вам 
рекомендации и строго придерживайтесь их. 

РЫБЫ. Вы вряд ли заболеете серьезно, но може-
те почувствовать упадок сил и негативные изме-
нения настроения. Попробуйте привнести в свою 
жизнь больше солнца. В меню введите свежие 

фрукты и овощи оранжевого и желтого цвета. Только не пе-
реборщите – большие порции могут вызвать аллергию.

Прежде чем воспользоваться советами,  проконсультируйтесь с лечащим врачом. 
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ОТВЕТЫ на СКАНВОРД. По горизонтали: Игрек. Винер. Сервиз. Циник. Юла. Деталь. Гном. Бмв. Пахота. Пентод. Блоха. Диона. Чартер. Резак. Ода. Батог. Трус. 
Харчо. Ложе. Тело. Некроз. Рань. Аптекарь. По вертикали: Адепт. Юбиляр. Евтых. Оборотень. Вольт. Негр. Абаз. Утка. Рэндзю. Серп. Лампочка. Лот. Курица. 
Веха. Хозе. Нар. Нонет. Торр. Обед. Комод. Радость.  
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

 29 декабря 2012 г.                                                                                   г. Железноводск                                                                                   №1197

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией  
города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги  
«Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного 
строительства, реконструкции объектов капитального строительства»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая  
2011 г. №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных 
функций и административных регламентов оказания государственных услуг», постановлениями администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края от 30 декабря 2011 г. №1355 «Об утверждении по-
рядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  
от 30 декабря 2011 г. №1356 «Об утверждении Перечней муниципальных услуг, предоставляемых на терри-
тории муниципального образования города-курорта Железноводска Ставропольского края, и контрольных 
(надзорных) функций, исполняемых на территории муниципального образования города-курорта Железно-
водска Ставропольского края» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией города-

курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление разрешения на от-
клонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального 
строи-тельства».

2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политическом еженедельнике «Курортный 
край» и разместить на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края  
и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края Брусенцова Ю.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
И. М. УСТИНОВА, исполняющий полномочия главы города-курорта Железноводска Ставропольского края 
по руководству деятельностью администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, 

первый заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации города-курорта Железноводска 

Ставропольского края от 29 декабря 2012 г. №1197

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной 
услуги «Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объектов капитального строительства»

Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления администрацией города-курорта Железноводска 

Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление разрешения на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства» (далее – 
административный регламент) регулирует отношения, связанные с изменением предельных параметров раз-
решенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на террито-
рии города-курорта Железноводска, определяет сроки и последовательность действий (административных 
процедур) уполномоченных органов местного самоуправления, а также порядок их взаимодействия с заяви-
телем, с органами исполнительной власти Ставропольского края, учреждениями и организациями при предо-
ставлении муниципальной услуги, осуществляемой по обращению заявителей.

 Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет управление архитектуры и градо-
строительства администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Круг заявителей 
1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации и юридические лица, иностранные граждане  

и лица без гражданства, заинтересованные в предоставлении разрешения на отклонение от предельных пара-
метров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства.

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель 
заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, 
удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полно-
мочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально за-
веренную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Управление архитектуры и градостроительства администрации города-курорта Железноводска Ставро-

польского края (далее – управление), которое непосредственно осуществляет предоставление муниципаль-
ной услуги, расположено по адресу: ул.Ленина, д.102, г.Железноводск, Ставропольский край, 357400. 

График работы управления: понедельник-пятница – с 9.00 до 18.00, перерыв – с 13.00 до 14.00; выходные 
дни – суббота, воскресенье.

1.4. Информацию о месте нахождения и графике работы управления можно получить на официальном сайте 
Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска 
Ставропольского края в сети Интернет adm-zheleznovodsk.ru и по телефонам: 8 (87932) 3-10-63, 3-21-83.

Справочные телефоны управления о порядке предоставления муниципальной услуги: 8 (87932) 3-10-63, 
3-21-83.

Адрес электронной почты управления: archmin@mail.ru.
Адрес электронной почты для направления заявлений о предоставлении муниципальной услуги с прило-

женными документами: archuslugi@rambler.ru.
1.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее 

предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в управление 
или через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог 
услуг/описание услуг». 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специали-
стами управления. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о сроке исполнения муниципальной услуги;
о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
о времени приема и выдачи документов;
о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предо-

ставления муниципальной услуги.
Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предо-

ставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается кру-
глосуточное предоставление справочной информации.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами управле-
ния при личном обращении заявителя, посредством почтовой, телефонной связи и электронной почты или 
при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» – через раздел «Личный кабинет», пройдя процедуру авторизации.

Для получения сведений об оказываемой муниципальной услуге заявителем указываются (называются) дата 
и входящий номер полученной при подаче документов расписки.

1.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:
на информационных стендах в управлении; 
на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации 

города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет;
в средствах массовой информации;
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций)».
1.7. На информационных стендах в помещении управления и на официальном сайте Думы города-курорта 

Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 
края в сети Интернет размещается следующая информация:

схема размещения ответственных специалистов управления и график приема;
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной 

почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги;

перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, ком-
плектности (достаточности) представленных документов;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
порядок получения консультаций;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предо-

ставления муниципальной услуги;
запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивате-

лей, папок.
В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций)» размещается настоящий административный регламент, блок-схема к администра-
тивному регламенту, образцы заявлений.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление разрешения на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация города-курорта Желез-
новодска Ставропольского края. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет управление архитектуры и градо-
строительства администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, являющееся отрасле-
вым (функциональным) органом администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

В случае наличия соглашения о взаимодействии с многофункциональным центром предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) административные процедуры по приему и регистрации 
документов заявителя и по выдаче документов заявителю передаются на исполнение в МФЦ. 

2.2. В целях сбора документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель обра-
щается в следующие учреждения и организации:

индивидуальные предприниматели или юридические лица, имеющие выданные саморегулируемой органи-
зацией свидетельства о допуске к видам работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капи-
тального строительства;

организации, имеющие свидетельство о государственной аккредитации в сфере технической инвентариза-
ции объектов недвижимости.

В процессе предоставления муниципальной услуги управление осуществляет взаимодействие с Федераль-
ной службой государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр) и с Федеральной налоговой 
службой России (ФНС).

В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осущест-
вления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных  
в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного 
самоуправления города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальных услуг, утвержденных 
правовым актом Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) издание постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о предо-

ставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструк-
ции объектов капитального строительства;

2) издание постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края об отказе 
в предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, ре-
конструкции объектов капитального строительства;

3) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается выдачей (направлением) заявителю одно-

го из следующих документов:
1) постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о предоставлении 

разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объек-
тов капитального строительства;

2) постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края об отказе в предо-
ставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструк-
ции объектов капитального строительства.

3) уведомления о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме (при-
ложение 3 к административному регламенту);

4) уведомления о предоставлении муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок не более 2-х месяцев со дня принятия 
заявления о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строитель-
ства, реконструкции объектов капитального строительства. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие  
в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными 
правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. («Россий-
ская газета», №237, 25 декабря 1993 г.); 

Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. №190-ФЗ Градостроительным кодексом Российской Федера-
ции («Российская газета», №290, 30 декабря 2004 г., «Собрание законодательства Российской Федерации», №1 
(часть 1), 3 января 2005 г., «Парламентская газета», №№5-6, 14 января 2005 г.); 

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоу-
правления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», №40, 6 октября 
2003 г., «Парламентская газета», №186, 8 октября 2003 г., «Российская газета», №202, 8 октября 2003 г.);

Законом Ставропольского края от 2 марта 2005 г. №12-кз «О местном самоуправлении в Ставропольском 
крае» («Ставропольская правда», №46, 5 марта 2005 г., «Сборник законов и других правовых актов Ставрополь-
ского края», №6, 30 марта 2005 г.); 
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Положением о порядке организации и проведения публичных слушаний на территории города-курорта 

Железноводска, утвержденным решением Совета города-курорта Железноводска Ставропольского края от 26 
июня 2009 г. №570 («Курортный край», №26, 1 июля 2009 г.); последующими редакциями указанных норматив-
ных правовых актов;

настоящим административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих пред-

ставлению заявителем:
заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме (приложение 1 к административному регла-

менту) в единственном экземпляре-подлиннике; 
документ, удостоверяющий личность заявителя:
1) паспорт гражданина Российской Федерации;
2) временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (выданное вза-

мен паспорта в установленном порядке);
3) документ, удостоверяющий личность военнослужащего;
документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением 

обращается представитель заявителя. 
в случае обращения доверенного лица предоставляется также документ, удостоверяющий личность дове-

ренного лица;
в случае обращения юридического лица предоставляются копии учредительных документов;
документы о правах на недвижимое имущество (правоустанавливающие документы на земельный участок 

и объект капитального строительства, расположенный на данном земельном участке), выданные до введения 
в действие Федерального закона от 21 июля 1997 г. №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недви-
жимое имущество и сделок с ним»;

технический паспорт объекта капитального строительства;
проектные предложения (проект), в соответствии с которыми предполагается получить разрешение на от-

клонение от предельных параметров разрешенного строительства с обоснованием такого отклонения.
Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
тексты документов написаны разборчиво; 
фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написа-

ны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования 

содержания.
2.7. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлин-

никах, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариаль-
но (в специально оговоренных случаях). Копии документов, не заверенные в соответствии с установленным 
настоящим пунктом порядком, специалист управления заверяет на основании подлинника этого документа. 
2.8. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по по-
чте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического 
лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представ-
ляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал го-
сударственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами 

Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых 
и обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель 

вправе представить
2.9. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами адми-
нистрации города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги 
и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в рас-
поряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

документы о правах на недвижимое имущество (правоустанавливающие документы на земельный участок 
и объекты капитального строительства, расположенные на данном земельном участке);

кадастровый паспорт земельного участка.
Перечисленные выше документы представляются заявителем самостоятельно в форме документа на бумаж-

ном носителе или в форме электронного документа в соответствии с пунктом 6 статьи 7 Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

2.10. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено. 
2.11. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:
отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
представленные заявителем документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6 настоя-

щего административного регламента;
в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;
заявление подано лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 
заявление в электронной форме подписано с использованием электронной подписи, не принадлежащей 

заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме).

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 
2.12. Для предоставления муниципальной услуги требуется:
подготовка технического паспорта объекта капитального строительства;
подготовка проектных предложений (проекта), в соответствии с которыми предполагается получить раз-

решение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства с обоснованием такого от-
клонения.

Данные услуги предоставляются за плату.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, 
и при получении результата предоставления такой услуги

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной 
услуги не должен превышать 1 часа.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не должен превышать 30 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания 
и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

о порядке предоставления такой услуги

2.16. Проектирование, строительство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе его обособленных подразделений, должно 
осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок 
общественного транспорта. 

Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления муниципальной услуги должен быть 
оборудован соответствующими информационными указателями.

Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-
вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03. 2.2.2.» и быть оборудованы проти-
вопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации. 

Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными ис-
точниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских 
и инвалидных колясок.

На территории, прилегающей к управлению, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта заявителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств 
инвалидов.

2.17. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях – местах 
ожидания и приема заявителей. 

2.18. Требования к местам для ожидания.
 Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям 

работы специалистов управления.
Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и обо-

рудованы: 
системой кондиционирования воздуха; 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы сту-

льями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя 
из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления очередью», а при ее 
отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную запись заинтересованных лиц по 
телефону.

2.19. Требования к местам приема заявителей.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслу-

живания. 
Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача 

документов (информации) по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном 
окне (кабинете). Количество одновременно работающих окон (кабинетов) для приема и выдачи документов 
(информации) должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания 
в очереди.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять 
в отдельном окне (кабинете).

Окна (кабинеты) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывеска-
ми) с указанием:

номера окна (кабинета);
фамилии, имени, отчества и должности специалиста управления, осуществляющего предоставление муни-

ципальной услуги;
времени перерыва на обед, технического перерыва.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа 

к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода спе-

циалистов управления из помещения при необходимости.
2.20. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необхо-

димых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материала-

ми, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 
информационными стендами;
стульями, столами (стойками);
образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;
схемой расположения специалистов управления.
2.21. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно осве-

щены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня 
глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.
2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
наличие информации о муниципальной услуге в информационно-коммуникационной сети Интернет 

и на информационных стендах в управлении;
полнота, актуальность и достоверность информации о муниципальной услуге;
соблюдение сроков административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги 
в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.23. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ специалистами МФЦ могут в соответствии с настоя-

щим административным регламентом осуществляться следующие функции:
информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;
прием заявления и документов в соответствии с настоящим административным регламентом;
истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в дру-

гих органах и организациях в соответствии с заключенными соглашениями;
выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административ-

ным регламентом.
2.24. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форма-

там представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, размещаются в федеральной государственной информационной 
системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и официальном сайте Думы 
города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Став-
ропольского края в сети Интернет. 

Электронные образы документов, представляемые с запросом, направляются в виде файлов в одном из 
указанных форматов: JPEG, PDF.

Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF должно позволять в пол-
ном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.25. Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности 
подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается в федеральной госу-
дарственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
и официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги 
по заявлению, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с ис-
пользованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через федеральную государствен-
ную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» не позд-
нее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, заверен-
ной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права по-
лучить указанный результат в форме документа на бумажном носителе. 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

(действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов (сведений);
2) истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в порядке межве-

домственного взаимодействия;
3) проверка содержания документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги:
постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о предоставлении 

разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объек-
тов капитального строительства;

постановления об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разре-
шенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства;

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
уведомления о предоставлении муниципальной услуги.
3.2. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы 

представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной ин-
формационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска 
услуги в разделе «Личный кабинет». 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании фе-
деральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)». В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы 
услуги (например, «Документы приняты исполнителем»). Также информационная система может отправить 
результат с комментарием. Это может быть отказ в предоставлении муниципальной услуги или положитель-
ный результат. Результат может состоять из информационного сообщения или из приложенного документа 
и комментария. 

Для получения сведений о ходе получения муниципальной услуги заявителем указываются дата и входящий 
номер полученной при подаче запроса и документов электронной расписки.

Прием и регистрация заявления и документов (сведений)
3.3. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления и документов является поступле-

ние заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, получение их по почте или посредством телекоммуникационных сетей. 

3.4. При получении заявления с необходимыми документами по почте специалист управления, ответствен-
ный за делопроизводство (далее – специалист, ответственный за делопроизводство), передает их специалисту 
управления, ответственному за прием и регистрацию запроса и документов (сведений) (далее – специалист, 
ответственный за прием документов). 

3.5. Специалист, ответственный за прием документов:
устанавливает предмет обращения;
проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим 

административным регламентом.
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3.6. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям административного 

регламента, специалист, ответственный за прием документов:
1) в случае личного обращения:
устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;
если представлены копии необходимых документов: сверяет представленные экземпляры оригиналов и ко-

пий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью 
с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

если копии необходимых документов не представлены: производит копирование документов, делает на них 
надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени 
и отчества (при наличии);

при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявите-
лю собственноручно заполнить заявление.

Специалист управления, ответственный за прием документов, вносит в журнал учета приема заявлений 
о предоставлении муниципальной услуги запись о приеме документов с присвоением регистрационного но-
мера, который формируется из двух частей:

первая часть – номер муниципальной услуги в соответствии с постановлением администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края от 30 декабря 2011 г. №1356 «Об утверждении Перечней му-
ниципальных услуг, предоставляемых на территории муниципального образования города-курорта Железно-
водска Ставропольского края, и контрольных (надзорных) функций, исполняемых на территории муниципаль-
ного образования города-курорта Железноводска Ставропольского края»;

вторая часть – порядковый номер обращения в текущем году.
Специалист управления, ответственный за прием документов, оформляет расписку в двух экземплярах, 

передает первый экземпляр расписки заявителю, а второй экземпляр прикладывает к заявлению.
При наличии информационной системы специалист управления, ответственный за прием документов, ска-

нирует заявление и документы и/или их копии, представленные заявителем, заносит электронные образы до-
кументов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 30 минут.
2) в случае поступления документов по почте передает оформленный экземпляр расписки специалисту, от-

ветственному за делопроизводство, для отправки по почте в течение 1 рабочего дня.
3.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных до-

кументов требованиям, указанным в административном регламенте, а также в случае неподведомственности 
обращения, специалист, ответственный за прием документов:

уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему 
содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя 
устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (сведений) для предоставления 
муниципальной услуги, возвращает ему заявление и представленные им документы;

если при установлении фактов отсутствия необходимых документов, или несоответствия представлен-
ных документов требованиям, указанным в административном регламенте, заявитель настаивает на приеме 
заявления и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный 
за прием документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами.

3.8. Специалист, ответственный за прием документов, передает заявление специалисту отдела по обеспе-
чению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, ответственному 
за регистрацию документов (далее – специалист, ответственный за регистрацию) в следующие сроки:

при поступлении заявления до 13.00 – не позднее 15.00 часов дня поступления заявления и прилагаемых 
к нему документов (далее – заявление);

при поступлении заявления после 14.00 – не позднее 15.00 часов дня, следующего за днем поступления 
заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.9. Специалист, ответственный за регистрацию, регистрирует заявление в установленном порядке дело-
производства, а также вносит необходимые сведения в информационную базу данных (при наличии).

Регистрация заявления осуществляется в день поступления.
Специалист, ответственный за регистрацию, в день поступления документов направляет заявление главе 

города-курорта Железноводска Ставропольского края для рассмотрения.
Глава города-курорта Железноводска Ставропольского края не позднее рабочего дня, следующего за днем 

регистрации, рассматривает заявление и направляет его начальнику управления на исполнение. 
3.10. Специалист, ответственный за прием документов, комплектует заявление и представленные заявите-

лем документы (сведения) в личное дело, в том числе в образе электронных документов (при наличии техни-
ческих возможностей), и передает его начальнику управления для рассмотрения, визирования и направления 
специалисту, ответственному за прием документов.

При наличии соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры 
предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, вносит необходи-
мые сведения в информационную систему.

 Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных от заявителя 
в форме электронного документа

3.11. Если иное не установлено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, и при наличии технических возможностей заявление и необходи-
мые для предоставления муниципальной услуги документы (сведения) могут подаваться заявителем в фор-
ме электронных документов с использованием сетей связи общего пользования, в том числе посредством 
отправки через Личный кабинет «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)». 

3.12. Специалист, ответственный за прием документов:
проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных доку-

ментов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких 
документов; 

проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным администра-
тивным регламентом;

при наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению ре-
гистрирует их в порядке, установленном подпунктом 1) пункта 3.6 настоящего административного регламента; 

направляет заявителю расписку в получении запроса и документов (сведений) в форме электронного до-
кумента, подписанного электронной цифровой подписью специалиста, ответственного за прием документов 
(далее – электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер за-
явления, дата получения заявления и необходимых для получения муниципальной услуги документов, пред-
ставленных в форме электронных документов.

Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;
передает заявление специалисту, ответственному за регистрацию документов, комплектует заявление 

и представленные заявителем документы (сведения) в личное дело, в том числе в образе электронных доку-
ментов (при наличии технических возможностей), и передает его начальнику управления для рассмотрения, 
визирования и направления специалисту, ответственному за прием документов, в соответствии с пунктами 3.8, 
3.10 настоящего административного регламента.

Истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
в порядке межведомственного взаимодействия

3.13. Основанием для начала процедуры истребования документов является регистрация заявления 
о предоставлении муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регла-
ментом. 

Истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в рас-
поряжении других органов и организаций, производится в рамках межведомственного взаимодействия.

В целях получения документов и сведений, необходимых для получения муниципальной услуги, подлежа-
щих истребованию посредством системы межведомственного взаимодействия, специалист, ответственный 
за прием документов:

оформляет посредством использования электронного сервиса Федеральной налоговой службы России 
(ФНС), предоставляющего возможность получения сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП в виде выписки из соответству-
ющего государственного реестра на основании запроса в электронном виде, направленного через федераль-
ную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)», формирует на основании представленного заявления и направляет запрос о предоставлении 
в электронном виде сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП в виде выписки из соответствующего государственного рее-
стра (при обращении юридического лица);

посредством использования электронного сервиса Федеральной службы государственной регистрации ка-
дастра и картографии (Росреестр), формирует на основании представленного заявления и направляет запрос 
в электронном виде о предоставлении справки о содержании правоустанавливающих документов на земель-
ный участок и здание, строение, сооружение, расположенные на земельном участке, кадастрового паспорта 
земельного участка.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.
Ответственность за своевременное предоставление документов (сведений) в рамках межведомственного 

взаимодействия несут органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
3.14. Специалист, ответственный за прием документов:
при поступлении сведений в порядке межведомственного взаимодействия дополняет личное дело заявите-

ля полученными ответами на запросы; 
вносит содержащуюся в них информацию в автоматизированную информационную систему (при наличии);
оформляет личное дело заявителя путем брошюрования всех документов и копий (при наличии), в том чис-

ле полученных посредством запросов в другие органы и организации, дополняет распиской о приеме запроса 
и документов и передает личное дело заявителя специалисту управления – секретарю комиссии по подготов-
ке и проведению публичных слушаний по земельным вопросам и вопросам градостроительства на террито-
рии города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – секретарь комиссии);

проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе (при наличии).
Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

Проверка содержания документов (сведений), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.15. Основанием для начала процедуры проверки содержания документов является получение личного 
дела заявителя секретарем комиссии.

3.16. Секретарь комиссии:
проверяет содержание представленных заявителем документов (сведений);
готовит проект постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о на-

значении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на отклонение от предельных пара-
метров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства;

при наличии оснований, указанных в пункте 2.11 настоящего административного регламента, готовит про-
ект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

визирует подготовленные проекты документов и передает их уполномоченному должностному лицу;
передает заместителю начальника управления архитектуры и градостроительства администрации города-

курорта Железноводска Ставропольского края – главному архитектору проектные предложения (проект), 
в соответствии с которыми предполагается получить разрешение на отклонение от предельных пара-
метров разрешенного строительства с обоснованием такого отклонения, для подготовки к публичным 
слушаниям;

проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе (при нали-
чии технической возможности).

Срок исполнения указанной административной процедуры 5 рабочих дней.

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

3.17. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение уполномоченным долж-
ностным лицом проекта постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 
края о назначении публичных слушаний по вопросу о предоставлении разрешения на отклонение от предель-
ных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства либо 
проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги от секретаря комиссии. 

3.18. Уполномоченное должностное лицо:
определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. Если подго-

товленные проекты документов не соответствуют законодательству, руководитель возвращает их секретарю 
комиссии для приведения в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. 
После приведения проектов документов в соответствие с требованиями законодательства указанные проекты 
документов повторно направляются для рассмотрения уполномоченному должностному лицу; 

визирует подготовленный проект постановления администрации города-курорта Железноводска Ставро-
польского края о назначении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на отклонение от 
предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства 
либо проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

передает завизированные документы специалисту управления, ответственному за направление докумен-
тов в отдел по обеспечению деятельности администрации. 

Срок выполнения административной процедуры 1 рабочий день.
3.19. Специалист, ответственный за направление документов в отдел по обеспечению деятельности админи-

страции города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – отдел по обеспечению деятельности 
администрации), передает их в 1-дневный срок со дня получения.

3.20. В отделе по обеспечению деятельности администрации в течение 1 рабочего дня с момента реги-
страции проекта постановления осуществляется лингвистическая экспертиза на соответствие правилам пун-
ктуации и орфографии, требованиям положений Государственной системы документационного обеспечения 
управления (ГСДОУ) и ГОСТов. Руководитель отдела по обеспечению деятельности администрации визирует 
проект постановления либо возвращает проект постановления на доработку специалисту управления, ответ-
ственному за направление документов в отдел по обеспечению деятельности администрации. 

Ответственность за сроки проведения лингвистической экспертизы несет руководитель отдела по обеспе-
чению деятельности администрации.

Специалист отдела по обеспечению деятельности администрации в течение 3 рабочих дней передает зави-
зированный проект постановления в соответствии с маршрутным листом и под роспись в журнале регистра-
ции проектов постановлений:

руководителю юридического отдела администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 
края, который в течение 1 рабочего дня осуществляет юридическую экспертизу на соответствие действующе-
му законодательству и правилам юридической техники и либо визирует проект постановления и возвращает 
в отдел по обеспечению деятельности администрации под роспись в журнале регистрации проектов поста-
новлений, либо возвращает специалисту управления, ответственному за направление документов в отдел по 
обеспечению деятельности администрации, на доработку в соответствии с маршрутным листом, прилагаемым 
к проекту постановления;

заместителям главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, указанным 
в проекте постановления;

главе города-курорта Железноводска Ставропольского края для рассмотрения и подписания;
специалисту отдела по обеспечению деятельности администрации, ответственному за регистрацию 

и выпуск постановлений.
3.21. Специалист отдела по обеспечению деятельности администрации, ответственный за регистрацию 

и выпуск постановлений, в течение 1 рабочего дня осуществляет регистрацию и выпуск постановления в соот-
ветствии с Регламентом администрации.

3.22. Постановление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о назначении 
публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на отклонение от предельных параметров 
разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства публикуется в порядке, 
установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной ин-
формации и размещается на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края 
и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

Принятие решения о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров 
разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства либо об отказе 

в предоставлении такого разрешения
3.23. Публичные слушания по вопросу предоставления разрешения на отклонение от предельных параме-

тров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, проводятся в соот-
ветствии с Положением о порядке организации и проведения публичных слушаний на территории города-
курорта Железноводска, утвержденным решением Совета города-курорта Железноводска Ставропольского 
края от 26.06.2009 №570.

3.24. Секретарь комиссии готовит:
проект протокола публичных слушаний;
проект заключения о результатах публичных слушаний;
проект постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о предостав-

лении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции 
объектов капитального строительства либо об отказе в предоставлении такого разрешения;

визирует подготовленные проекты документов и передает их уполномоченному должностному лицу; 
проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе (при нали-

чии технической возможности).
Срок административной процедуры – 7 дней со дня проведения публичных слушаний.
3.25. Уполномоченное должностное лицо:
визирует подготовленные проекты документов и передает их специалисту, ответственному за направление 

документов в отдел по обеспечению деятельности администрации.
Срок выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.
3.26. Направление документов в отдел по обеспечению деятельности администрации, принятие и выпуск 

постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о предоставлении раз-
решения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов 
капитального строительства либо об отказе в предоставлении такого разрешения, выполняется в соответ-
ствии с пунктами 3.16-3.21 настоящего административного регламента.

3.27. Заключение о результатах публичных слушаний, постановление администрации города-курорта Же-
лезноводска Ставропольского края о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров 
разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства либо об отказе в предо-
ставлении такого разрешения публикуется в порядке, установленном для официального опубликования му-
ниципальных правовых актов, иной официальной информации и размещается на официальном сайте Думы 
города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Став-
ропольского края в сети Интернет в сроки: заключение – не более 15 дней со дня проведения публичных 
слушаний, постановление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края – не более 
30 дней со дня проведения публичных слушаний.

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.28. Постановление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о предостав-

лении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции 
объектов капитального строительства либо об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от пре-
дельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства пе-
редается в управление секретарю комиссии, согласно указателю рассылки, подготовленному в соответствии 
с Регламентом администрации.

3.29. Секретарь комиссии: 
приобщает 1 экземпляр постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 

края в личное дело заявителя;
передает 1 экземпляр постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 

края уполномоченному специалисту управления для внесения в реестр принятых постановлений администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края;
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выдает заявителю или его представителю 2 экземпляра постановления администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края в течение 2 рабочих дней со дня получения документов с внесе-
нием регистрационной записи в журнал регистрации исходящих документов. Заявитель расписывается 
в журнале;

проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе (при наличии); 
передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за хранение личных дел, для последующей 

его регистрации и передачи в архив. 
Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней.
3.30. Регистрация и направление заявителю уведомления о принятом решении об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела по обеспечению деятельности администрации, 
ответственным за регистрацию исходящих писем, в течение 1 рабочего дня в соответствии с Регламентом 
администрации.

3.31. В случае если заявитель не явился в управление за получением результата предоставления муници-
пальной услуги, секретарь комиссии готовит уведомление заявителя о принятом решении о предоставлении 
разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объек-
тов капитального строительства (либо об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства) и передает 
его на подпись уполномоченному должностному лицу за 2 рабочих дня до истечения срока предоставления 
муниципальной услуги.

Уполномоченное должностное лицо в 1-дневный срок подписывает указанное уведомление и передает его 
специалисту, ответственному за делопроизводство.

Подписанное уполномоченным должностным лицом уведомление заявителя о принятом решении реги-
стрируется в порядке делопроизводства и направляется заявителю в срок не более 1 дня со дня поступления 
уведомления на регистрацию.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Начальник управления осуществляет текущий контроль над соблюдением последовательности дей-

ствий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником управления проверок соблюдения 

положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нор-
мативных правовых актов Ставропольского края при предоставлении специалистами управления муници-
пальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на 
обращения заявителей. 

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся начальни-
ком управления ежеквартально.

4.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся началь-
ником управления в случае поступления обращений и жалоб заявителей на полноту и качество предоставле-
ния муниципальной услуги. 

В этом случае информация о результатах проверки направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после 
окончания срока проверки.

4.5. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 
(комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.6. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставле-
ния муниципальной услуги не может превышать 7 дней.

4.7. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки 
и предложения по их устранению.

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей начальник 
управления принимает меры дисциплинарного воздействия в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, коллективным трудовым договором.

Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности соверше-
ния административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должност-
ных инструкциях. 

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Фе-
деральным законом от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым 
кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации, Ставропольского края об административных правонарушениях.

4.9. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муници-
пальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений 
по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Предложения и замечания предоставляются непосредственно начальнику управления либо с использова-
нием средств телефонной и почтовой связи, а также на электронный адрес управления.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц управле-
ния в досудебном и судебном порядке.

5.1.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решени-
ях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некор-
ректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письмен-
ное обращение, жалобу (претензию) на имя начальника управления.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмо-
трения жалобы (претензии).

5.1.2. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, его 

место жительства или пребывания;
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста управления (при наличии инфор-

мации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его со-

общения.
 Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.1.3. При обращении заявителей в письменной форме с целью досудебного обжалования срок рассмотре-

ния жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.
По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении тре-

бований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.1.4. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый 

адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выра-

жения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, начальник управ-
ления вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявите-
лю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообща-
ется заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно дава-
лись письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении 
не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять 
решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному 
вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направивше-
му обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи 
с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противо-
правном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение под-
лежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.1.5. Основанием для начала досудебного обжалования административных процедур является несогласие 
заявителя с отказом в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие сообщения в установленный адми-
нистративным регламентом срок о принятом решении.

5.1.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоя-
тельства. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не 
приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не 
представлены.

5.1.7. При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица последний обязан 
сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которо-
му могут быть обжалованы действия.

5.1.8. Заявители могут обжаловать решение, действие (бездействие):
должностных лиц управления начальнику управления;
начальника управления главе города-курорта Железноводска Ставропольского края.
Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру города Железноводска.
5.1.9. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.
5.1.10. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным органом принимается решение об удо-

влетворении требований заявителя (получателя муниципальной услуги) и о признании неправомерным об-
жалованного решения, действия (бездействия) должностного лица, либо об отказе в его удовлетворении, и 
заявителю (получателю муниципальной услуги) направляется письменный ответ, содержащий результаты рас-
смотрения обращения.

5.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, дей-
ствия (бездействие) должностных лиц управления в судебном порядке, подав в суд письменное заявление о 
признании таких решений, действий или бездействия незаконными.

Раздел 6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 
к административному регламенту.

Ю.В. БРУСЕНЦОВ, заместитель главы администрации  города-курорта Железноводска 
Ставропольского края 

Приложение 1
к административному регламенту предоставления администрацией  

города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги  
«Предоставление разрешения  на  отклонение  от предельных параметров 

разрешенного строительства, реконструкции  объектов капитального строительства» 

Образец оформления заявления

о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, 
реконструкции объектов капитального строительства 

Главе города-курорта Железноводска 
Ставропольского края
_________________________________

_________________________________
 (Ф.И.О. заявителя полностью)

 зарегистрированного 
 по адресу: _______________________
 ________________________________
 
 тел.  (_______) _____________________ 

  ЗАЯВЛЕНИЕ
 Прошу предоставить разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, 

реконструкции объекта _____________________________________, расположенного по адресу: _____________
_______________________________________________________________________________________________.

«_____» ______________ 20____ г.                                          __________________ (_____________________________)
                                                                                                                                                       (подпись)                                     (расшифровка подписи)

Приложение 2
к административному регламенту предоставления администрацией 

города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги
«Предоставление разрешения на отклонение  от предельных параметров 

разрешенного  строительства, реконструкции объектов  капитального строительства»

БЛОК-СХЕМА 

административного регламента предоставления администрацией города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление разрешения на отклонение от предельных 

параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства»

Приложение 3
к административному регламенту предоставления  администрацией 

города-курорта Железноводска  Ставропольского края  муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на отклонение от предельных  параметров 

разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства» 

Образец оформления уведомления

о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, 
реконструкции объектов капитального строительства

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 
Калинина ул., д. 2, г. Железноводск, 

Ставропольский край, 357400 
Тел.: 3-23-31, 3-28-24, факс 4-18-93 

E-mail: admzhv@mail.ru 
ОГРН 1022603425547, ОКПО 04021525 ИНН/КПП 

2627012993/262701001 

     Адрес 
     ФИО

__________________№ ____________________________

На № ________________   от __________________________

Заявитель направляет в управление архитектуры и градостроительства администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края заявление с приложенными к нему документами

Управление архитектуры и градостроительства администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края проводит 

проверку документов

Все необходимые документы 
в наличии НетДокументы оформлены 

неправильно

Принятие решения 
об отказе 

в предоставлении 
муниципальной 

услуги

Принятие решения 
об отказе 

в предоставлении 
муниципальной 

услуги

Да
Направление 

запросов 
в ФНС

Направление 
запросов 

в Росреестр

Принятие решения о назначении 
публичных слушаний по вопросу 

предоставления разрешения 
на отклонение от предельных 

параметров разрешенного 
строительства, реконструкции 

объектов капитального 
строительства

Публичные слушания по вопросу предоставления разрешения на отклонение 
от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов 

капитального строительства

Постановление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о предоставлении 
разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции 

объектов капитального строительства (отказе в предоставлении разрешения)

�



���������
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Ваше заявление о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного 
строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенного по адресу: Ставро-
польский край, город Железноводск,________________________________________________________________
______________________________________________________ , рассмотрено.

Администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края отказывает Вам в предоставлении 
муниципальной услуги «Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенно-
го строительства, реконструкции объектов капитального строительства в соответствии с п.2.11 администра-
тивного регламента предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров разрешен-
ного строительства, реконструкции объектов капитального строительства», утвержденного постановлением 
администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от ____________ №_____, по причине 
________________________________________________________________________________________________

 (указание нарушений)

 Администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края сообщает, что в случае устранения 
указанных выше недостатков Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги. 

Заместитель главы администрации 
города-курорта Железноводска 
Ставропольского края                                                                      ___________________        ________________________ 
                                                                                                                                                             (подпись)                                     (расшифровка подписи)

Исполнитель
Телефон

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

29 декабря 2012 г.                                                                                   г. Железноводск                                                                                    №1198

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 
города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка 
и объекта капитального строительства»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 
2011 г. №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных 
функций и административных регламентов оказания государственных услуг», постановлениями администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края от 30 декабря 2011 г. №1355 «Об утверждении по-
рядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 
от 30 декабря 2011 г. №1356 «Об утверждении Перечней муниципальных услуг, предоставляемых на терри-
тории муниципального образования города-курорта Железноводска Ставропольского края, и контрольных 
(надзорных) функций, исполняемых на территории муниципального образования города-курорта Железно-
водска Ставропольского края» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией города-курорта 

Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно раз-
решенный вид использования земельного участка и объекта капитального строительства».

2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политическом еженедельнике «Курортный 
край» и разместить на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и ад-
министрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края Брусенцова Ю.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
И. М. УСТИНОВА, исполняющий полномочия главы города-курорта Железноводска Ставропольского края 
по руководству деятельностью администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, 

первый заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации города-курорта Железноводска 

Ставропольского края от 29 декабря 2012 г. №1198

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной 
услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка 

и объекта капитального строительства»

Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления администрацией города-курорта Железноводска Став-
ропольского края муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид исполь-
зования земельного участка и объекта капитального строительства» (далее – административный регламент) 
регулирует отношения, связанные с изменением разрешенного использования земельных участков и объек-
тов капитального строительства, расположенных на территории города-курорта Железноводска, определяет 
сроки и последовательность действий (административных процедур) уполномоченных органов местного са-
моуправления, а также порядок их взаимодействия с заявителем, с органами исполнительной власти Ставро-
польского края, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги, осуществляе-
мой по обращению заявителей.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет управление архитектуры и градо-
строительства администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Круг заявителей 

1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства 
(за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законо-
дательством Российской Федерации), юридические лица – правообладатели земельных участков и объектов 
недвижимости, расположенных на этих земельных участках (при наличии), заинтересованные в предостав-
лении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и объекта капитального 
строительства.

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель 
заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, 
удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полно-
мочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально за-
веренную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

 1.3. Управление архитектуры и градостроительства администрации города-курорта Железноводска Став-
ропольского края (далее – управление), которое непосредственно осуществляет предоставление муници-
пальной услуги, расположено по адресу: ул. Ленина, д. 102, г. Железноводск, Ставропольский край, 357401. 

 График работы управления: понедельник-пятница – с 9.00 до 18.00, перерыв – с 13.00 до 14.00. Выходные 
дни – суббота, воскресенье.

 1.4. Информацию о месте нахождения и графике работы управления можно получить на официальном сай-
те Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железновод-
ска Ставропольского края в сети Интернет adm-zheleznovodsk.ru и по телефонам: 8 (87932) 3-10-63, 3-21-83.

Справочные телефоны управления о порядке предоставления муниципальной услуги: 8 (87932) 3-10-63, 
3-21-83.

Адрес электронной почты управления: archmin@mail.ru.
Адрес электронной почты для направления заявлений о предоставлении муниципальной услуги с прило-

женными документами: archuslugi@rambler.ru.
1.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее 

предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в управление 
или через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог 
услуг/описание услуг». 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специали-
стами управления. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о сроке исполнения муниципальной услуги;
о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
о времени приема и выдачи документов;
о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предо-

ставления муниципальной услуги.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предо-
ставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается кру-
глосуточное предоставление справочной информации.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами управле-
ния при личном обращении заявителя, посредством почтовой, телефонной связи и электронной почты или 
при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» – через раздел «Личный кабинет», пройдя процедуру авторизации.

Для получения сведений об оказываемой муниципальной услуге заявителем указываются (называются) дата 
и входящий номер полученной при подаче документов расписки.

1.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:
на информационных стендах в управлении; 
на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации 

города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет;
в средствах массовой информации;
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций)».
1.7. На информационных стендах в помещении управления и на официальном сайте Думы города-курорта 

Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 
края в сети Интернет размещается следующая информация:

схема размещения ответственных специалистов управления и график приема;
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной 

почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги;

перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, ком-
плектности (достаточности) представленных документов;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
порядок получения консультаций;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предо-

ставления муниципальной услуги;
запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивате-

лей, папок.
В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций)» размещается настоящий административный регламент, блок-схема к администра-
тивному регламенту, образцы заявлений.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка и объекта капитального строительства».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация города-курорта Желез-

новодска Ставропольского края. 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет управление архитектуры и градо-

строительства администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, являющееся отрасле-
вым (функциональным) органом администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

В случае наличия соглашения о взаимодействии с многофункциональным центром предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) административные процедуры по приему и регистрации 
документов заявителя и по выдаче документов заявителю передаются на исполнение в МФЦ. 

2.2. В целях сбора документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель обра-
щается в организации, имеющие свидетельство о государственной аккредитации в сфере технической инвен-
таризации объектов недвижимости.

В процессе предоставления муниципальной услуги управление осуществляет взаимодействие с Федераль-
ной службой государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр) и с Федеральной налоговой 
службой России (ФНС).

В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осущест-
вления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных 
в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного 
самоуправления города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальных услуг, утвержденных 
правовым актом Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) издание постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о предо-

ставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и объекта капиталь-
ного строительства;

2) издание постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края об отказе 
в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и объекта 
капитального строительства;

3) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается выдачей (направлением) заявителю одно-

го из следующих документов:
1) постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о предоставлении 

разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и объекта капитального строи-
тельства;

2) постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края об отказе в предо-
ставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и объекта капиталь-
ного строительства;

3) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) уведомления о предоставлении муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок не более 2 месяцев со дня принятия 

заявления о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка 
и объекта капитального строительства. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными 
правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. («Россий-
ская газета», №237, 25 декабря 1993 г.); 

 Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. №190-ФЗ Градостроительным кодексом Российской Федера-
ции («Российская газета», №290, 30 декабря 2004 г., «Собрание законодательства Российской Федерации», №1 
(часть 1), 3 января 2005 г., «Парламентская газета», №№5-6, 14 января 2005 г.); 

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоу-
правления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», №40, 6 октября 
2003 г., «Парламентская газета», №186, 8 октября 2003 г., «Российская газета», №202, 8 октября 2003 г.);

Законом Ставропольского края от 2 марта 2005 г. №12-кз «О местном самоуправлении в Ставропольском 
крае» («Ставропольская правда», №46, 5 марта 2005 г., «Сборник законов и других правовых актов Ставрополь-
ского края», №6, 30 марта 2005 г.); Положением о порядке организации и проведения публичных слушаний на 
территории города-курорта Железноводска, утвержденным решением Совета города-курорта Железноводска 
Ставропольского края от 26 июня 2009 г. №570 («Курортный край», №26, 1 июля 2009 г.); последующими редак-
циями указанных нормативных правовых актов;

настоящим административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих пред-

ставлению заявителем:
заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с формой (приложение 1 к администра-

тивному регламенту) в единственном экземпляре-подлиннике; 
документ, удостоверяющий личность заявителя:
1) паспорт гражданина Российской Федерации;
2) временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (выданное вза-

мен паспорта в установленном порядке);
3) документ, удостоверяющий личность военнослужащего; 
документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением 

обращается представитель заявителя; 
в случае обращения доверенного лица предоставляется также документ, удостоверяющий личность дове-

ренного лица;
в случае обращения юридического лица предоставляются копии учредительных документов;
документы о правах на недвижимое имущество (правоустанавливающие документы на земельный участок 

и объект капитального строительства, расположенный на данном земельном участке), выданные до введения 
в действие Федерального закона от 21 июля 1997 г. №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недви-
жимое имущество и сделок с ним»;
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технический паспорт объекта капитального строительства.
Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
тексты документов написаны разборчиво; 
фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написа-

ны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования 

содержания.
2.7. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлин-

никах, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариаль-
но (в специально оговоренных случаях). Копии документов, не заверенные в соответствии с установленным 
настоящим пунктом порядком, специалист управления заверяет на основании подлинника этого документа.

2.8. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по 
почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического 
лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представ-
ляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал го-
сударственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, и которые заявитель вправе представить
2.9. Заявитель вправе представить документы, которые находятся в распоряжении иных организаций, уча-

ствующих в предоставлении муниципальной услуги:
документы о правах на недвижимое имущество (правоустанавливающие документы на земельный участок 

и объект капитального строительства, расположенные на данном земельном участке);
кадастровый паспорт земельного участка.
Перечисленные выше документы представляются заявителем самостоятельно в форме документа на бумаж-

ном носителе или в форме электронного документа в соответствии с пунктом 6 статьи 7 Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

2.10. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено. 
2.11. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:
отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
представленные заявителем документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6 настоя-

щего административного регламента;
в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;
заявление подано лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 
заявление в электронной форме подписано с использованием электронной подписи, не принадлежащей 

заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги 
2.12. Для предоставления муниципальной услуги требуется подготовка технического паспорта объекта 

капитального строительства.
 Данная услуга предоставляется за плату.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, 
и при получении результата предоставления такой услуги

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной 
услуги не должен превышать 1 часа.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не должен превышать 30 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания 
и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

о порядке предоставления такой услуги
2.16. Проектирование, строительство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе его обособленных подразделений, должно 
осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок 
общественного транспорта. 

Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления муниципальной услуги должен быть 
оборудован соответствующими информационными указателями.

Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-
вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03. 2.2.2.» и быть оборудованы проти-
вопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации. 

Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными ис-
точниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских 
и инвалидных колясок.

На территории, прилегающей к управлению, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта заявителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств 
инвалидов.

2.17. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях – местах 
ожидания и приема заявителей. 

2.18. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям 

работы специалистов управления.
Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и обо-

рудованы: 
системой кондиционирования воздуха; 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы сту-

льями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя 
из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления очередью», а при ее отсут-
ствии необходимо организовать предварительную дистанционную запись заинтересованных лиц по телефону.

2.19. Требования к местам приема заявителей.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслужи-

вания. 
Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача 

документов (информации) по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном 
окне (кабинете). Количество одновременно работающих окон (кабинетов) для приема и выдачи документов 
(информации) должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания 
в очереди.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять 
в отдельном окне (кабинете).

Окна (кабинеты) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывеска-
ми) с указанием:

номера окна (кабинета);
фамилии, имени, отчества и должности специалиста управления, осуществляющего предоставление муни-

ципальной услуги;
времени перерыва на обед, технического перерыва.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа 

к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода спе-

циалистов управления из помещения при необходимости.
2.20. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необхо-

димых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материала-

ми, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 
информационными стендами;
стульями, столами (стойками);
образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;
схемой расположения специалистов управления.

2.21. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно осве-

щены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня 
глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.
2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
наличие информации о муниципальной услуге в информационно-коммуникационной сети Интернет и на 

информационных стендах в управлении;
полнота, актуальность и достоверность информации о муниципальной услуге;
соблюдение сроков административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги 
в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.23. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ специалистами МФЦ могут в соответствии с настоя-

щим административным регламентом осуществляться следующие функции:
информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;
прием заявления и документов в соответствии с настоящим административным регламентом;
истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в дру-

гих органах и организациях, в соответствии с заключенными соглашениями;
выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административ-

ным регламентом.
2.24. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форма-

там представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, размещаются в федеральной государственной информационной 
системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и официальном сайте Думы 
города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Став-
ропольского края в сети Интернет. 

Электронные образы документов, представляемые с запросом, направляются в виде файлов в одном 
из указанных форматов: JPEG, PDF.

Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF должно позволять в пол-
ном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.25. Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности 
подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается в федеральной госу-
дарственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
и официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
по заявлению, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с ис-
пользованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через федеральную государствен-
ную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» не позд-
нее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, заверен-
ной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права по-
лучить указанный результат в форме документа на бумажном носителе. 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

(действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов (сведений);
2) истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в порядке межве-

домственного взаимодействия;
3) проверка содержания документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги:
постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о предоставлении 

разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и объекта капитального строи-
тельства;

постановления об отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 
земельного участка и объекта капитального строительства;

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
уведомления о предоставлении муниципальной услуги.
3.2. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы 

представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной ин-
формационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска 
услуги в разделе «Личный кабинет». 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании фе-
деральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)». В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы 
услуги (например, «Документы приняты исполнителем»). Также информационная система может отправить 
результат с комментарием. Это может быть отказ в предоставлении муниципальной услуги или положитель-
ный результат. Результат может состоять из информационного сообщения или из приложенного документа 
и комментария. 

Для получения сведений о ходе получения муниципальной услуги заявителем указываются дата и входящий 
номер полученной при подаче запроса и документов электронной расписки.

Прием и регистрация заявления и документов (сведений)

3.3. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления и документов является поступле-
ние заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, получение их по почте или посредством телекоммуникационных сетей. 

3.4. При получении заявления с необходимыми документами по почте специалист управления, ответствен-
ный за делопроизводство (далее – специалист, ответственный за делопроизводство), передает их специалисту 
управления, ответственному за прием и регистрацию запроса и документов (сведений) (далее – специалист, 
ответственный за прием документов). 

3.5. Специалист, ответственный за прием документов:
устанавливает предмет обращения;
проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим 

административным регламентом.
3.6. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям административного 

регламента, специалист, ответственный за прием документов:
1) в случае личного обращения:
устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;
если представлены копии необходимых документов: сверяет представленные экземпляры оригиналов и ко-

пий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью 
с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

если копии необходимых документов не представлены: производит копирование документов, делает на них 
надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени 
и отчества (при наличии);

при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявите-
лю собственноручно заполнить заявление.

Специалист управления, ответственный за прием документов, вносит в журнал учета приема заявлений 
о предоставлении муниципальной услуги запись о приеме документов с присвоением регистрационного но-
мера, который формируется из двух частей:

первая часть – номер муниципальной услуги в соответствии с постановлением администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края от 30 декабря 2011 г. №1356 «Об утверждении Перечней му-
ниципальных услуг, предоставляемых на территории муниципального образования города-курорта Железно-
водска Ставропольского края, и контрольных (надзорных) функций, исполняемых на территории муниципаль-
ного образования города-курорта Железноводска Ставропольского края»;

вторая часть – порядковый номер обращения в текущем году.
Специалист управления, ответственный за прием документов, оформляет расписку в двух экземплярах, 

передает первый экземпляр расписки заявителю, а второй экземпляр прикладывает к заявлению.
Специалист управления, ответственный за прием документов, сканирует заявление и документы и/или их 

копии, представленные заявителем, заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения 
элек-тронного журнала регистрации обращений.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 30 минут.
2) в случае поступления документов по почте передает оформленный экземпляр расписки специалисту, 

ответственному за делопроизводство, для отправки по почте в течение 1 рабочего дня.
3.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных до-

кументов требованиям, указанным в административном регламенте, а также в случае неподведомственности 
обращения, специалист, ответственный за прием документов:

уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему 
содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя 
устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (сведений) для предоставления 
муниципальной услуги, возвращает ему заявление и представленные им документы;



C��������
если при установлении фактов отсутствия необходимых документов, или несоответствия представлен-

ных документов требованиям, указанным в административном регламенте, заявитель настаивает на приеме 
заявления и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный 
за прием документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами.

3.8. Специалист, ответственный за прием документов, передает заявление специалисту отдела по обеспе-
чению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, ответственному 
за регистрацию документов (далее – специалист, ответственный за регистрацию) в следующие сроки:

при поступлении заявления до 13.00 – не позднее 15.00 часов дня поступления заявления и прилагаемых 
к нему документов (далее – заявление);

при поступлении заявления после 14.00 – не позднее 15.00 часов дня, следующего за днем поступления 
заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.9. Специалист, ответственный за регистрацию, регистрирует заявление в установленном порядке дело-
производства, а также вносит необходимые сведения в информационную базу данных (при наличии).

Регистрация заявления осуществляется в день поступления.
Специалист, ответственный за регистрацию, в день поступления документов направляет заявление главе 

города-курорта Железноводска Ставропольского края для рассмотрения.
Глава города-курорта Железноводска Ставропольского края не позднее рабочего дня, следующего за днем 

регистрации, рассматривает заявление и направляет его начальнику управления на исполнение. 
3.10. Специалист, ответственный за прием документов, комплектует заявление и представленные заявите-

лем документы (сведения) в личное дело, в том числе в образе электронных документов (при наличии техни-
ческих возможностей), и передает его начальнику управления для рассмотрения, визирования и направления 
специалисту, ответственному за прием документов.

При наличии соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры 
предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, вносит необходи-
мые сведения в информационную систему.

 Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных от заявителя в форме 
электронного документа

3.11. Если иное не установлено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, и при наличии технических возможностей заявление и необходи-
мые для предоставления муниципальной услуги документы (сведения) могут подаваться заявителем в фор-
ме электронных документов с использованием сетей связи общего пользования, в том числе посредством 
отправки через Личный кабинет «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)». 

3.12. Специалист, ответственный за прием документов:
проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных доку-

ментов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких 
документов; 

проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным администра-
тивным регламентом;

при наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформле-
нию регистрирует их в порядке, установленном подпунктом 1) пункта 3.6 настоящего административного ре-
гламента; 

направляет заявителю расписку в получении запроса и документов (сведений) в форме электронного до-
кумента, подписанного электронной цифровой подписью специалиста, ответственного за прием документов 
(далее – электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер за-
явления, дата получения заявления и необходимых для получения муниципальной услуги документов, пред-
ставленных в форме электронных документов.

Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный ка-
бинет»;

передает заявление специалисту, ответственному за регистрацию документов, комплектует заявление 
и представленные заявителем документы (сведения) в личное дело, в том числе в образе электронных доку-
ментов (при наличии технических возможностей), и передает его начальнику управления для рассмотрения, 
визирования и направления специалисту, ответственному за прием документов в соответствии с пунктами 3.8, 
3.10 настоящего административного регламента.

Истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
в порядке межведомственного взаимодействия

3.13. Основанием для начала процедуры истребования документов является регистрация заявления 
о предоставлении муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным рег-
ламентом. 

Истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в рам-
ках межведомственного взаимодействия.

В целях получения документов и сведений, необходимых для получения муниципальной услуги, подлежа-
щих истребованию посредством системы межведомственного взаимодействия, специалист, ответственный 
за прием документов:

оформляет посредством использования электронного сервиса Федеральной налоговой службы России 
(ФНС), предоставляющего возможность получения сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП в виде выписки из соответству-
ющего государственного реестра на основании запроса в электронном виде, направленного через федераль-
ную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)», формирует на основании представленного заявления и направляет запрос о предоставлении 
в электронном виде сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП в виде выписки из соответствующего государственного рее-
стра (при обращении юридического лица);

посредством использования электронного сервиса Федеральной службы государственной регистрации ка-
дастра и картографии (Росреестр), формирует на основании представленного заявления и направляет запрос 
в электронном виде о предоставлении справки о содержании правоустанавливающих документов на земель-
ный участок и здание, строение, сооружение, расположенные на земельном участке, кадастрового паспорта 
земельного участка.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.
3.14. Специалист, ответственный за прием документов:
при поступлении сведений в порядке межведомственного взаимодействия дополняет личное дело заявите-

ля полученными ответами на запросы; 
вносит содержащуюся в них информацию в автоматизированную информационную систему (при наличии);
оформляет личное дело заявителя путем брошюрования всех документов и копий (при наличии), в том чис-

ле полученных посредством запросов в другие органы и организации, дополняет распиской о приеме запроса 
и документов и передает личное дело заявителя специалисту управления – секретарю комиссии по подготов-
ке и проведению публичных слушаний по земельным вопросам и вопросам градостроительства на террито-
рии города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – секретарь комиссии);

проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе (при на-
личии).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

Проверка содержания документов (сведений), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 

3.15. Основанием для начала процедуры оформления документов является получение личного дела заяви-
теля секретарем комиссии.

3.16. Секретарь комиссии:
проверяет содержание представленных заявителем сведений;
готовит проект постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о на-

значении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид исполь-
зования земельного участка и объекта капитального строительства;

при наличии оснований, указанных в пункте 2.11 настоящего административного регламента, готовит про-
ект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

визирует подготовленные проекты документов и передает их с личным делом заявителя уполномоченному 
должностному лицу;

проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе (при нали-
чии технической возможности).

Срок исполнения указанной административной процедуры 5 рабочих дней.

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

3.17. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение уполномоченным долж-
ностным лицом личного дела заявителя, проекта постановления администрации города-курорта Железно-
водска Ставропольского края о назначении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения 
на условно разрешенный вид использования земельного участка и объекта капитального строительства либо 
проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги от секретаря комиссии. 

3.18. Уполномоченное должностное лицо:
определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. Если под-

готовленные проекты документов не соответствуют законодательству, уполномоченное должностное лицо 
возвращает их секретарю комиссии для приведения в соответствие с требованиями законодательства с ука-
занием причины возврата. После приведения проектов документов в соответствие с требованиями законода-
тельства указанные проекты документов повторно направляются для рассмотрения уполномоченному долж-
ностному лицу; 

визирует подготовленный проект постановления администрации города-курорта Железноводска Ставро-
польского края о назначении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разре-
шенный вид использования земельного участка и объекта капитального строительства либо проект решения 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

передает завизированные документы специалисту управления, ответственному за направление докумен-
тов в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 
края (далее – отдел по обеспечению деятельности администрации).

Срок выполнения административной процедуры 1 рабочий день.
3.19. Специалист управления, ответственный за направление документов в отдел по обеспечению деятель-

ности администрации, передает их в 1-дневный срок со дня получения.
3.20. Регистрация и направление заявителю уведомления о принятом решении об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела по обеспечению деятельности администрации, 
ответственным за регистрацию исходящих писем, в течение 1 рабочего дня в соответствии с Регламентом ад-
министрации. 

3.21. В отделе по обеспечению деятельности администрации в течение 1 рабочего дня с момента регистра-
ции проекта постановления осуществляется лингвистическая экспертиза на соответствие правилам пунктуа-
ции и орфографии, требований положений Государственной системы документационного обеспечения управ-
ления (ГСДОУ) и ГОСТов. Руководитель отдела по обеспечению деятельности администрации визирует проект 
постановления либо возвращает проект постановления на доработку специалисту управления, ответственно-
му за направление документов в отдел по обеспечению деятельности администрации. 

Ответственность за сроки проведения лингвистической экспертизы несет руководитель отдела по обеспе-
чению деятельности администрации.

Специалист отдела по обеспечению деятельности администрации в течение 3 рабочих дней передает зави-
зированный проект постановления в соответствии с маршрутным листом и под роспись в журнале регистра-
ции проектов постановлений:

руководителю юридического отдела администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 
края, который в течение 1 рабочего дня осуществляет юридическую экспертизу на соответствие действующе-
му законодательству и правилам юридической техники и либо визирует проект постановления и возвращает 
в отдел по обеспечению деятельности администрации под роспись в журнале регистрации проектов поста-
новлений, либо возвращает специалисту управления, ответственному за направление документов в отдел по 
обеспечению деятельности администрации, на доработку в соответствии с маршрутным листом, прилагаемым 
к проекту постановления;

заместителям главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, указанным 
в проекте постановления;

главе города-курорта Железноводска Ставропольского края для рассмотрения и подписания;
специалисту отдела по обеспечению деятельности администрации, ответственному за регистрацию и вы-

пуск постановлений.
Специалист отдела по обеспечению деятельности администрации, ответственный за регистрацию и выпуск 

постановлений, в течение 1 рабочего дня осуществляет регистрацию и выпуск постановления в соответствии 
с Регламентом администрации.

3.22. Постановление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о назначении 
публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования 
земельного участка и объекта капитального строительства публикуется в порядке, установленном для офи-
циального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации и размещается 
на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

Принятие решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 
земельного участка и объекта капитального строительства либо об отказе в предоставлении 

такого разрешения

3.23. Публичные слушания по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использова-
ния земельного участка и объекта капитального строительства, проводятся в соответствии с Положением о по-
рядке организации и проведения публичных слушаний на территории города-курорта Железноводска, утверж-
денным решением Совета города-курорта Железноводска Ставропольского края от 26 июня 2009 г. №570.

3.24. Секретарь комиссии готовит:
проект протокола публичных слушаний;
проект заключения о результатах публичных слушаний;
проект постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о предостав-

лении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и объекта капитального 
строительства либо об отказе в предоставлении такого разрешения;

визирует подготовленные проекты документов и передает их уполномоченному должностному лицу; 
проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе (при на-

личии).
Срок административной процедуры – 7 дней со дня проведения публичных слушаний.
3.25. Уполномоченное должностное лицо визирует подготовленные проекты документов и передает 

их специалисту управления, ответственному за направление документов в отдел по обеспечению деятель-
ности администрации.

Срок выполнения административной процедуры 2 рабочих дня.
3.26. Направление документов в отдел по обеспечению деятельности администрации, принятие и выпуск 

постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о предоставлении раз-
решения на условно разрешенный вид использования земельного участка и объекта капитального строитель-
ства либо об отказе в предоставлении такого разрешения, выполняется в соответствии с пунктами 3.16-3.21 
настоящего административного регламента.

3.27. Заключение о результатах публичных слушаний, постановление администрации города-курорта Же-
лезноводска Ставропольского края о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использова-
ния земельного участка и объекта капитального строительства либо об отказе в предоставлении такого раз-
решения публикуется в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых 
актов, иной официальной информации и размещается на официальном сайте Думы города-курорта Железно-
водска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети 
Интернет в сроки: заключение – не более 15 дней со дня проведения публичных слушаний, постановление 
администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края – не более 30 дней со дня проведения 
публичных слушаний.

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

3.28. Постановление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о предоставле-
нии разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и объекта капитального 
строительства либо об отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 
земельного участка и объекта капитального строительства передается в управление секретарю комиссии, 
в соответствии с указателем рассылки, подготовленным в соответствии с Регламентом администрации.

3.29. Секретарь комиссии: 
приобщает 1 экземпляр постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 

края в личное дело заявителя;
передает 1 экземпляр постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 

края уполномоченному специалисту управления для внесения в реестр принятых постановлений администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края;

выдает заявителю или его представителю 2 экземпляра постановления администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края в течение 2 рабочих дней со дня получения документов с внесением 
регистрационной записи в журнал регистрации исходящих документов. Заявитель расписывается в журнале;

проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе (при на-
личии); 

передает личное дело заявителя специалисту управления, ответственному за хранение личных дел, для по-
следующей его регистрации и передачи в архив. 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней.
3.30. Регистрация и направление заявителю уведомления о принятом решении об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела по обеспечению деятельности администрации, 
ответственным за регистрацию исходящих писем, в течение 1 рабочего дня в соответствии с Регламентом 
администрации.

3.31. В случае если заявитель не явился в управление за получением результата предоставления муници-
пальной услуги секретарь комиссии готовит уведомление заявителя о принятом решении о предоставлении 
разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объек-
тов капитального строительства (либо об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства) и передает 
его на подпись уполномоченному должностному лицу за 2 рабочих дня до истечения срока предоставления 
муниципальной услуги.

Уполномоченное должностное лицо в 1-дневный срок подписывает указанное уведомление и передает его 
специалисту, ответственному за делопроизводство.

Подписанное уполномоченным должностным лицом уведомление заявителя о принятом решении реги-
стрируется в порядке делопроизводства и направляется заявителю в срок не более 1 дня со дня поступления 
уведомления на регистрацию.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Начальник управления осуществляет текущий контроль над соблюдением последовательности дей-
ствий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником управления проверок соблюдения 
положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нор-
мативных правовых актов Ставропольского края при предоставлении специалистами управления муници-
пальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на 
обращения заявителей. 

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся начальни-
ком управления ежеквартально.
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4.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся началь-

ником управления в случае поступления обращений и жалоб заявителей на полноту и качество предоставле-
ния муниципальной услуги. 

В этом случае информация о результатах проверки направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после 
окончания срока проверки.

4.5. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 
(комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.6. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставле-
ния муниципальной услуги не может превышать 7 дней.

4.7. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки 
и предложения по их устранению.

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей начальник 
управления принимает меры дисциплинарного воздействия в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, коллективным трудовым договором.

Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности соверше-
ния административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должност-
ных инструкциях. 

В случае выявленных нарушений специалисты несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Фе-
деральным законом от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым 
кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации, Ставропольского края об административных правонарушениях.

4.9. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муници-
пальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений 
по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Предложения и замечания предоставляются непосредственно начальнику управления либо с использова-
нием средств телефонной и почтовой связи, а также на электронный адрес управления.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц управле-
ния в досудебном и судебном порядке.

5.1.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решени-
ях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некор-
ректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письмен-
ное обращение, жалобу (претензию) на имя начальника управления.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмо-
трения жалобы (претензии).

5.1.2. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, 

его место жительства или пребывания;
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста управления (при наличии инфор-

мации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его 

сообщения.
Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.1.3. При обращении заявителей в письменной форме с целью досудебного обжалования срок рассмотре-

ния жалобы не должен превышать 
15 дней с момента регистрации такого обращения.
По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении 

требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.1.4. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый 

адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выра-

жения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, начальник управ-
ления вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявите-
лю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообща-
ется заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно дава-
лись письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении 
не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять 
решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному 
вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направивше-
му обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи 
с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противо-
правном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение под-
лежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.1.5. Основанием для начала досудебного обжалования административных процедур является несогласие 
заявителя с отказом в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие сообщения в установленный адми-
нистративным регламентом срок о принятом решении.

5.1.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обсто-
ятельства. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или 
не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы 
не представлены.

5.1.7. При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица последний обязан 
сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которо-
му могут быть обжалованы действия.

5.1.8. Заявители могут обжаловать решение, действие (бездействие):
должностных лиц управления начальнику управления;
начальника управления главе города-курорта Железноводска Ставропольского края.
Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру города Железноводска.
5.1.9. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.
5.1.10. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным органом принимается решение 

об удовлетворении требований заявителя (получателя муниципальной услуги) и о признании неправомерным 
обжалованного решения, действия (бездействия) должностного лица, либо об отказе в его удовлетворении, 
и заявителю (получателю муниципальной услуги) направляется письменный ответ, содержащий результаты 
рассмотрения обращения.

5.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, дей-
ствия (бездействие) должностных лиц управления в судебном порядке, подав в суд письменное заявление 
о признании таких решений, действий или бездействия незаконными.

Раздел 6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 
к административному регламенту.

Ю.В. БРУСЕНЦОВ, заместитель главы администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края 

Приложение 1 
 к административному регламенту  предоставления администрацией 

 города-курорта Железноводска Ставропольского края 
 муниципальной услуги «Предоставление разрешения 

на  условно разрешенный вид использования земельного 
участка и объекта капитального строительства» 

Образец оформления заявления

о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка 
и объекта капитального строительства  

Главе города-курорта Железноводска 
Ставропольского края
_________________________________

_________________________________
 (Ф.И.О. заявителя полностью)

 зарегистрированного 
 по адресу: _______________________
 ________________________________
 
 тел.  (_______) _____________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
 Прошу предоставить разрешение на условно разрешенный вид использования земельного участка и объ-

екта капитального строительства по адресу: _________________________________________________________

Первоначальное разрешенное использование _____________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________________ 

Предполагаемое разрешенное использование _______________________________________________________
________________________________________________________________________________________________

«_____» _________________ 20____ г.                                                      ___________________     (_______________________)
                                                                                                                                                               (подпись)                                  (расшифровка подписи)

Приложение 2
к административному регламенту предоставления администрацией 

города-курорта Железноводска Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление разрешения 

на условно разрешенный вид использования земельного 
участка и объекта капитального строительства»

БЛОК-СХЕМА 

административного регламента предоставления администрацией города-курорта Железноводска 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка и объекта капитального строительства»

Приложение 3
к административному регламенту предоставления администрацией

города-курорта Железноводска Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление разрешения 

на  условно разрешенный вид использования земельного 
участка и объекта капитального  строительства» 

Образец оформления уведомления

о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка 
и объекта капитального строительства

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 
Калинина ул., д. 2, г. Железноводск, 

Ставропольский край, 357400 
Тел.: 3-23-31, 3-28-24, факс 4-18-93 

E-mail: admzhv@mail.ru 
ОГРН 1022603425547, ОКПО 04021525 ИНН/КПП 

2627012993/262701001 

     Адрес 
     ФИО

__________________№ ____________________________

На № ________________   от __________________________
  

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Ваше заявление о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид земельного участка и объекта 
капитального строительства (ненужное зачеркнуть), расположенного по адресу: Ставропольский край, город 
Железноводск, ______________________________________________________________________, рассмотрено.

Администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края отказывает Вам в предоставлении 
муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельно-
го участка и объекта капитального строительства» в соответствии с п.2.11 административного регламента пре-
доставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на условно разрешенный вид земельного участка и объекта капитального стро-
ительства», утвержденного постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 
края от ______ №______ , по причине __________________________________________________________. 

                                                                                                                                  (указание нарушений)

Администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края сообщает, что в случае устранения 
указанных выше недостатков Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги. 

Заместитель главы администрации 
города-курорта Железноводска 
Ставропольского края                                                                      ___________________        ________________________ 
                                                                                                                                                             (подпись)                                     (расшифровка подписи)

Исполнитель
Телефон

Заявитель направляет в управление архитектуры и градостроительства администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края заявление с приложенными к нему документами

Управление архитектуры и градостроительства администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края проводит 

проверку документов

Все необходимые документы 
в наличии НетДокументы оформлены 

неправильно

Принятие решения 
об отказе 

в предоставлении 
муниципальной 

услуги

Принятие решения 
об отказе 

в предоставлении 
муниципальной 

услуги

Да
Направление 

запросов 
в ФНС

Направление 
запросов 

в Росреестр

Принятие решения 
о назначении публичных 

слушаний по вопросу 
предоставления 

разрешения на условно 
разрешенный вид использования 

земельного участка и объекта 
капитального строительства

Публичные слушания по вопросу предоставления разрешения на условно 
разрешенный вид использования земельного участка и объекта капитального 

строительства

Постановление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о предоставлении 
разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и объекта капитального 
строительства (об отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 

земельного участка и объекта капитального строительства)

�
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
24 января 2013 г.                                                                               г. Железноводск                                                                                               №19

Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией 
города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги 
по предоставлению информации о ранее приватизированном жилье на территории города-курорта 
Железноводска Ставропольского края

В соответствии c федеральными законами от 4 июля 1991 г. №1541-1 «О приватизации жилищного фонда 
в Российской Федерации», от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного са-
моуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города-курорта Железноводска 
Ставропольского края от 30 декабря 2011 г. №1355 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения ад-
министративных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией города-курорта 

Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги по предоставлению информации о ранее при-
ватизированном жилье на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края.

2. Признать утратившим силу постановление администрации города-курорта Железноводска Ставрополь-
ского края от 5 июня 2012 г. №369 «Об утверждении Административного регламента предоставления админи-
страцией города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги по предоставлению 
информации о ранее приватизированном жилье на территории города-курорта Железноводска Ставрополь-
ского края».

3. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политическом еженедельнике «Курортный 
край» и разместить на официальной сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и ад-
министрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края, начальника управления городского хозяйства админи-
страции города-курорта Железноводска Ставропольского края Сарму А.А.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
И.М. УСТИНОВА, исполняющий полномочия главы города-курорта Железноводска Ставропольского края 

по руководству деятельностью администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, 
первый заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации города-курорта Железноводска 

Ставропольского края от 24 января 2013 г. №19

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края 
муниципальной услуги по предоставлению информации о ранее приватизированном жилье 

на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края

Раздел 1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления администрацией города-курорта Железноводска Став-

ропольского края муниципальной услуги по предоставлению информации о ранее приватизированном жилье 
на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – Административный регламент) 
регулирует отношения, связанные с предоставлением информации о ранее приватизированном жилье на тер-
ритории города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – муниципальная услуга), определяет 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной 
услуги.

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются граждане, имеющие (имевшие) регистрацию по месту жи-
тельства на территории муниципального образования города-курорта Железноводска Ставропольского края 
и обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лично, через представителя (доверен-
ное лицо) или с использованием средств почтовой связи, электронной почты (далее – заявители).

1.3. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться:
граждане, достигшие 18-летнего возраста;
законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
опекуны (попечители) недееспособных граждан;
представители (доверенные лица), действующие на основании доверенности, оформленной в установлен-

ном порядке.
1.4. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:
1) лично – в отдел по жилищным вопросам администрации города-курорта Железноводска Ставропольско-

го края по адресу: улица Калинина, 2, город Железноводск, Ставропольский край, (кабинеты №8, №12);
2) устно – по номерам телефонов: 8 (87932) 4-39-09, 3-10-03;
3) в письменном виде – путем направления почтовых отправлений по адресу: улица Калинина, 2, город Же-

лезноводск, Ставропольский край, 357400;
4) на официальный сайт Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администра-

ции города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет (www.adm-zheleznovodsk.ru) 
(далее – Интернет-сайт);

5) с использованием электронной почты по адресу: gilfond32@mail.ru; 
6) с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций)».
1.5. График работы отдела по жилищным вопросам администрации города-курорта Железноводска Ставро-

польского края: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 9.00 до 18.00 (перерыв – с 13.00 до 14.00); 
приемный день: среда – с 14.00 до 17.00; выходные дни – суббота, воскресенье.

1.6. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений 
о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информирование заявителей) осуществляется в виде 
индивидуального информирования заявителей, публичного информирования заявителей.

1.7. Индивидуальное информирование заявителей проводится в форме устного информирования, письмен-
ного информирования.

1.8. Устное информирование заявителей обеспечивается специалистом отдела по жилищным вопросам 
администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, ответственным за прием документов 
(далее – специалист, ответственный за прием документов), лично или по телефону по следующим вопросам: 

о категориях граждан, имеющих право на предоставление муниципальной услуги; 
о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
о порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.9. При информировании заявителей (лично или по телефону) специалист, ответственный за прием доку-

ментов, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Если обращение за информацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 15 минут, время 

ожидания ответа на телефонный звонок не должно превышать 3 минут. Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, при-
нявшего телефонный звонок.

Специалист, ответственный за прием документов, осуществляющий устное информирование, должен при-
нять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленный вопрос.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на постав-
ленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 
или же заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую инфор-
мацию.

1.10. Письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа 
в письменной форме за подписью заместителя главы администрации города-курорта Железноводска Ставро-
польского края, курирующего деятельность отдела по жилищным вопросам администрации города-курорта 
Железноводска Ставропольского края (далее – заместитель главы администрации, курирующий деятель-
ность отдела) по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа 
по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 14 рабочих дней 
со дня регистрации такого обращения.

1.11. Публичное информирование заявителей проводится путем размещения информации:
1.11.1. На портале государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) ор-

ганами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных 
образований Ставропольского края, официальном информационном Интернет – портале органов государ-
ственной власти Ставропольского края, в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций).

1.11.2. На официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администра-
ции города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет (www.adm-zheleznovodsk.ru).

Официальный сайт Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет должен содержать настоящий Административ-
ный регламент с приложениями к нему, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки 
на сайты, содержащие эти сведения.

1.11.3. На информационном стенде, расположенном в помещении администрации города-курорта Железно-
водска Ставропольского края, размещается следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной по-
чты администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;

перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивате-

лей, папок.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации о ранее приватизированном 

жилье на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края.
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация города-курорта Железноводска Став-

ропольского края.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел по жилищным вопросам 

администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, являющийся структурным подразде-
лением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – отдел по жилищным 
вопросам).

2.3. При получении муниципальной услуги заявитель взаимодействует с нотариальными органами (в слу-
чае, если от заявителя выступает представитель (доверенное лицо).

При предоставлении муниципальной услуги отдел по жилищным вопросам не осуществляет взаимодей-
ствие с иными органами и организациями.

2.4. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осущест-
вление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципаль-
ной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предостав-
ляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый правовым ак-
том Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача (направление) письменного ответа, оформленного в виде справки о предоставлении информа-

ции об участии (неучастии) в приватизации жилья на территории города-курорта Железноводска Ставрополь-
ского края;

выдача (направление) информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.6. Информацию об участии (неучастии) в приватизации жилья на территории города-курорта Железно-

водска Ставропольского края или отказ в предоставлении муниципальной услуги предоставляют заявителю 
в течение 14 рабочих дней со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 
установлен в пункте 3.6 настоящего Административного регламента.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993 («Российская газета», 

№7, 21.01.2009; «Собрание законодательства Российской Федерации», 26.01.2009, №4, ст. 445; «Парламентская 
газета», №4, 23-29.01.2009);

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоу-
правления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 6.10.2003 г., №40, 
ст. 3822; «Парламентская газета», №186, 8.10.2003; «Российская газета», №202, от 8.10.2003);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» («Российская газета», №168, 30.07.2010 г.; «Собрание законодательства Российской 
Федерации», 2.08.2010, №31, ст. 4179);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. №189-ФЗ («Собрание законодательства 
Российской Федерации», 3.01.2005, №1 (часть 1), ст. 15; «Российская газета», №1, 12.01.2005; «Парламентская 
газета», №№7-8, 15.01.2005);

Законом Российской Федерации от 4 июля 1991 г. №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской 
Федерации» («Ведомости СНД и ВС РСФСР», 11.07.1991, №28, ст. 959, «Бюллетень нормативных актов», №1, 1992);

настоящим Административным регламентом;
последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем: 
паспорта заявителя и членов его семьи;
документ (справка), подтверждающий постоянную регистрацию заявителя и членов его семьи по месту 

жительства на территории Российской Федерации;
свидетельство о заключении (расторжении) брака, о перемене фамилии, имени, отчества (в случае измене-

ния фамилии и (или) имени и (или) отчества;
для представителей (доверенных лиц), в случае подачи заявления от имени доверителя – доверенность, 

оформленная в установленном порядке, паспорт доверенного лица.
2.9. Требования к заполнению документов о предоставлении муниципальной услуги.
В заявлении (приложение 1 к настоящему Административному регламенту) указываются следующие обяза-

тельные характеристики:
фамилия, имя, отчество заявителя;
место жительства; 
контактный телефон;
адрес электронный почты;
запрашиваемая заявителем информация о ранее приватизированном жилье на территории города-курорта 

Железноводска Ставропольского края;
дата подачи заявления;
подпись заявителя.
2.10. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
тексты документов написаны разборчиво; 
фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написа-

ны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования 

содержания.
2.11. Документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, могут быть представ-

лены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учрежде-
нием) или нотариально (в специально оговоренных случаях). 

2.12. В отношении предъявляемых документов специалист, ответственный за прием документов, вправе 
заверить копии документов на основании подлинников этих документов.

2.13. Ответственность за достоверность и полноту представленных сведений и документов, являющихся 
основанием для предоставления муниципальной услуги, возлагается на заявителя, его законного представи-
теля (доверенное лицо).

Специалист, ответственный за прием документов, не вправе требовать от заявителя для предостав-
ления муниципальной услуги документы, не предусмотренные пунктом 2.8 настоящего Административного 
регламента.

2.14. Оснований для отказа в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.15. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
документы, приложенные к заявлению, не соответствуют требованиям, установленным пунктами 2.9, 2.10 

настоящего Административного регламента;
заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регла-

мента;
в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы лицом, не имеющим полно-

мочий на представительство заявителя.
 2.16. Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодатель-

ством не предусмотрена.
2.17. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными органами и организациями, участвую-
щими в предоставлении муниципальной услуги:

документ (справка), подтверждающий постоянную регистрацию заявителя и членов его семьи по месту 
жительства на территории Российской Федерации;

в случае подачи заявления от имени доверителя – доверенность, оформленная в установленном порядке 
для представителей (доверенных лиц), выдаваемая нотариальными органами.

2.18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.19. Выдачу документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящих-

ся в распоряжении органов и организаций, указанных в пункте 2.17 настоящего Административного регламен-
та, заявитель оплачивает самостоятельно по тарифам, установленным органами и организациями.

2.20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной 
услуги не должен превышать 30 минут.

2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не должен превышать 30 минут.

2.22. Срок и порядок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, установлен в пункте 3.4 настоящего Административного регламента. 

2.23. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания 
и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги.
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2.23.1. Прием заявителей осуществляется в отделе по жилищным вопросам (кабинет №8).
2.23.2. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывеска-

ми) с указанием:
номера кабинета;
фамилии и инициалов специалиста, осуществляющего прием заявителей.
2.23.3. Место для приема заявителей должно быть оборудовано столом, стульями, писчей бумагой и канце-

лярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.
2.23.4. В помещении должны быть оборудованы места для ожидания приема и возможности оформления 

документов.
2.23.5. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, должна располагаться на инфор-

мационных стендах.
На стендах размещается информация, указанная в подпункте 1.11.3 настоящего Административного рег-

ламента.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.23.6. На официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администра-

ции города-курорта Железноводска Ставропольского края размещается информация, указанная в подпункте 
1.11.2 настоящего Административного регламента.

2.24. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий 
заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 
возможность получения услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальной услуги, 
в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
своевременное и полное информирование заявителя о муниципальной услуге;
получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

(действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к све-

дениям о муниципальной услуге;
прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
 получение заявителем сведений о ходе исполнения муниципальной услуги;
 выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги. 
3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государ-

ственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
административных процедур.

3.2.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:
на Интернет-сайте;
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций)».
Доступ заявителя к сведениям о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется через 

сеть Интернет.
3.2.2. Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осущест-

вляется на портале государственных и муниципальных услуг в разделе «Личный кабинет».
Прием заявления и документов осуществляется путем регистрации заявления с присвоением соответствую-

щего номера.
3.2.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется путем направления на адрес электронной почты информации с указанием номера 
заявления, полученного при регистрации заявления.

3.2.4. Результат предоставления муниципальной услуги направляется на адрес электронной почты, указан-
ный в заявлении.

3.3. Описание административной процедуры «Предоставление в установленном порядке информации 
заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге».

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:
непосредственно в отдел по жилищным вопросам либо с использованием средств телефонной и почтовой 

связи;
с использованием электронной почты отдела по жилищным вопросам;
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций)».
3.3.2. Интересующая заявителя информация о порядке предоставления муниципальной услуги предостав-

ляется заявителю:
в течение 15 минут – в устной форме специалистом, ответственным за прием документов, при обращении 

заявителя лично, либо с использованием средств телефонной связи;
в течение 14 рабочих дней – в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя при 

обращении заявителя с использованием электронной почты;
в течение 14 рабочих дней – в письменной форме на почтовый адрес заявителя при обращении заявителя 

с использованием почтовой связи.
3.3.3. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный 

за прием документов. 
3.3.4. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.
3.3.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о поряд-

ке предоставления муниципальной услуги.
3.3.6. Передача результата административной процедуры осуществляется в порядке, предусмотренном 

подпунктом 3.3.2 Административного регламента.
3.3.7. Результат выполнения административной процедуры фиксируется:
почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;
отправлением на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной 

почты.
В случае обращения заявителя непосредственно в отдел по жилищным вопросам, или с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)» результат административной процедуры не фиксируется.

3.4. Описание административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги».

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Ответственность за прием и регистрацию документов несет специалист, ответственный за прием документов.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления, либо если в заявлении не полностью записаны фами-

лия, имя, отчество заявителя, не указаны полностью реквизиты, то специалист, ответственный за прием доку-
ментов, заполняет его самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлени-
ем на подпись заявителю) или помогает заявителю заполнить заявление.

При обращении за получением муниципальной услуги представителем получателя, последний представ-
ляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление 
интересов заявителя.

3.4.2. Специалист, ответственный за прием документов:
устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его гражданство, регистрацию по месту 

жительства;
проверяет наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;
проверяет документы на соответствие требованиям, указанным в пункте 2.8 настоящего Административно-

го регламента.
3.4.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, а также при несоответствии представ-

ленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.9, 2.10 настоящего Административного регламента, 
специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предо-
ставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представлен-
ных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов для предоставления муни-
ципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных пре-
пятствий для оказания муниципальной услуги и передает его заявителю для подписания, первый экземпляр 
перечня выявленных препятствий вместе с представленными документами передает заявителю, второй пере-
дает на хранение.

3.4.4. В случае если документы приняты в полном объеме, специалист, ответственный за прием документов, 
вносит в Журнал учета исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации о ранее привати-
зированном жилье на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – Журнал уче-
та) (приложение 6 к настоящему Административному регламенту) с присвоением регистрационного номера, 
который формируется из двух частей:

первая часть – номер муниципальной услуги в соответствии с постановлением администрации города-
курорта Железноводска Ставропольского края от 30 декабря 2011 г. №1356 «Об утверждении Перечней 
муниципальных услуг, предоставляемых на территории муниципального образования города-курорта Же-
лезноводска Ставропольского края, и контрольных (надзорных) функций, исполняемых на территории муни-
ципального образования города-курорта Железноводска Ставропольского края»;

вторая часть – порядковый номер обращения в текущем году.
Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку, передает первый экземпляр рас-

писки заявителю, а второй экземпляр прикладывает к заявлению (приложение 2 к настоящему Администра-
тивному регламенту).

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.4.4.1. Прием заявлений для предоставления муниципальной услуги от заявителя по почте.
Специалист, ответственный за прием документов:
получает входящую корреспонденцию, анализирует полученные заявление и документы, необходимые 

для предоставления муниципальной услуги;
проверяет полученное заявление для предоставления муниципальной услуги;
определяет на основании представленных документов право заявителя на получение муниципальной 

услуги;
регистрирует в Журнале учета с присвоением регистрационного номера, который формируется в соответ-

ствии с подпунктом 3.4.4 настоящего Административного регламента;
готовит расписку в двух экземплярах о получении заявления, один экземпляр расписки направляет заяви-

телю по почте, а второй экземпляр остается у специалиста.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.
Процедура завершается направлением заявителю расписки о приеме заявления.
3.4.4.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде направляется на адрес 

электронной почты отдела по жилищным вопросам, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется 
специалистом, ответственным за прием документов, в порядке, установленном в подпункте 3.4.4.1 настоящего 
Административного регламента.

3.4.4.3. Прием заявления для предоставления муниципальной услуги от заявителя через информационную 
систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При поступлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел «Личный кабинет», специалист, ответствен-
ный за прием документов, распечатывает указанное заявление и документы и регистрирует в Журнале учета 
с присвоением регистрационного номера, который формируется в соответствии с подпунктом 3.4.4 настояще-
го Административного регламента.

Специалист, ответственный за прием документов:
проверяет полученное заявление для предоставления муниципальной услуги;
определяет на основании представленных документов право заявителя на получение муниципальной 

услуги;
готовит расписку о принятии заявления и отсканированный экземпляр расписки направляет заявителю 

в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел «Личный кабинет», а бумажный экземпляр 
оставляет у себя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.
Процедура завершается направлением заявителю расписки в приеме заявления.
3.4.5. Специалист, ответственный за прием документов, до 15 часов ежедневно передает в порядке дело-

производства зарегистрированное заявление и прилагаемый к нему пакет документов специалисту отдела 
по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее 
– специалист отдела по обеспечению деятельности администрации) для внесения данных в информационную 
систему.

3.4.6. Специалист отдела по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска 
Ставропольского края (далее – специалист отдела по обеспечению деятельности администрации) вносит реги-
страционный номер муниципальной услуги и необходимые сведения в информационную базу данных в день 
поступления заявления. 

Специалист отдела по обеспечению деятельности администрации в день поступления заявления направ-
ляет пакет документов главе города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – глава города-
курорта Железноводска), либо заместителю главы администрации, курирующему деятельность отдела, для 
рассмотрения заявления.

3.4.7. Глава города-курорта Железноводска, либо заместитель главы администрации, курирующий деятель-
ность отдела, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации, рассматривает заявление и на-
правляет его руководителю отдела по жилищным вопросам для исполнения.

3.4.8. Руководитель отдела по жилищным вопросам в день поступления передает полученное заявление 
на исполнение специалисту отдела по жилищным вопросам администрации города-курорта Железноводска 
Ставропольского края (далее – специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги).

3.4.9. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

Общий срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.
3.5. Описание административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе исполнения муници-

пальной услуги».
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:
непосредственно к специалисту, ответственному за прием документов, либо с использованием средств 

телефонной или почтовой связи;
с использованием электронной почты отдела по жилищным вопросам;
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций)».
3.5.2. Интересующая заявителя информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется 

заявителю:
в течение 15 минут – в устной форме специалистом, ответственным за прием документов, при обращении 

заявителя лично, либо с использованием средств телефонной связи;
в течение 5 рабочих дней – в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя при 

обращении заявителя с использованием электронной почты;
в течение 5 рабочих дней – в письменной форме на почтовый адрес заявителя при обращении заявителя 

с использованием почтовой связи.
Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется заявителю также с использовани-

ем федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципаль-
ных услуг (функций)» в течение 5 рабочих дней.

3.5.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист, ответственный 
за прием документов.

3.5.4. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.
3.5.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о ходе 

выполнения заявления.
3.5.6. Результат выполнения административной процедуры фиксируется:
почтовым отправлением в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;
отправлением информации о ходе выполнения заявления на адрес электронной почты в случае обращения 

заявителя с использованием электронной почты.
В случае обращения заявителя непосредственно в отдел по жилищным вопросам с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)» результат административной процедуры не фиксируется.

3.6. Описание административной процедуры «Выдача (направление) результата предоставления муници-
пальной услуги».

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление и до-
кументы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Указанная административная процедура осуществляется специалистом, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет факт участия (неучастия) 
заявителя в приватизации жилья на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края.

3.6.2. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, подготавливает и выдает (направляет) в течение 11 рабочих дней 
письменный ответ, оформленный в виде справки о предоставлении информации о ранее приватизирован-
ном жилье на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края (приложение 3 к настоящему 
Административному регламенту), подписанный заместителем главы администрации, курирующим деятель-
ность отдела. 

3.6.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю в течение 
11 рабочих дней подготавливается и выдается (направляется) информационное письмо об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги (приложение 4 к настоящему Административному регламенту) в соответствии 
с пунктом 2.15 настоящего Административного регламента, подписанное заместителем главы администрации, 
курирующим деятельность отдела. 

Ответственным за административную процедуру является специалист, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги.

Общий максимальный срок исполнения административной процедуры – 11 рабочих дней.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Руководитель отдела по жилищным вопросам осуществляет текущий контроль за соблюдением после-

довательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципаль-
ной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем отдела по жилищным вопросам 
проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых 
актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, нормативных правовых 
актов города-курорта Железноводска Ставропольского края, последовательности действий (административ-
ных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заяви-
телей, рассмотрения заявления, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.3. Заместитель главы администрации, курирующий деятельность отдела, проводит проверки полноты 
и качества предоставления муниципальной услуги специалистом, ответственным за прием документов, и спе-
циалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных планов работы отдела по 
жилищным вопросам) и внеплановыми. 
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Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся ежеквартально.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение 

проверок соблюдения сроков прохождения отдельных административных процедур, сроков предоставления 
муниципальной услуги, качества предоставления муниципальной услуги, общее количество жалоб заявителей 
на предоставление муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (ком-
плексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановая проверка проводится по обращению заявителя.
В этом случае информация о результатах проверки направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после 

окончания срока проверки.
4.5. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставле-

ния муниципальной услуги не может превышать 7 дней.
4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки 

и предложения по их устранению.
4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляет-

ся привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляе-

мые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица несут административную и дисциплинарную ответственность, предусмотренную дей-

ствующим законодательством, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 
в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.9. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граж-
дан, их объединений и организаций.

4.9.1. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муници-
пальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений 
по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.9.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно специалисту, ответственному за пре-
доставление муниципальной услуги, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также 
на Интернет-сайт.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездей-
ствия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) руководителя 
отдела по жилищным вопросам (специалиста отдела, ответственного за прием документов), специалиста от-
дела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию 
города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального Интернет-сайта отдела по жилищным вопросам, федеральной государственной ин-
формационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами 
города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовы-
ми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, 
от заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги (если основания отказа не предусмотрены нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муници-
пальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края);

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, 
муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;

отказ специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо наруше-
ние установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалоба должна содержать следующую информацию:
наименование и адрес отдела по жилищным вопросам, администрации города-курорта Железноводска 

Ставропольского края;
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя отдела по жилищным вопро-
сам (специалиста, ответственного за прием документов) и специалиста, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) руководите-
ля отдела по жилищным вопросам (специалиста, ответственного за прием документов) и специалиста, ответ-
ственного за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу 
не предоставляется.

5.3.1. Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях:
поступления от лица, подавшего жалобу мотивированного ходатайства о приостановлении рассмотрения 

жалобы;
болезни или иных обстоятельств, вследствие наступления которых рассмотрение жалобы в полном объеме 

не представляется возможным.
5.3.2. Ответ на жалобу не дается в случаях:
если жалоба не содержит сведений, указанных в подпункте 5.2.2 Административного регламента;
если изложенные в жалобе факты уже были предметом рассмотрения и лицу, подавшему жалобу, направля-

лось решение о результатах досудебного (внесудебного) обжалования.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жало-

бы и отсутствие оснований, указанных в подпункте 5.3.2 Административного регламента.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотре-

ния жалобы.
В случае, если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, необходимых для обо-

снования рассмотрения жалобы, такие информация и документы предоставляются по письменному обраще-
нию лица, намеревающегося подать жалобу.

5.6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования предусматривает обращение с устной, письменной 
жалобой или с жалобой в электронной форме на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (при-
нятые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, руководителю отдела по жилищ-
ным вопросам; 

руководителя отдела по жилищным вопросам (специалиста, ответственного за прием документов), спе-
циалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, заместителю главы администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующему деятельность отдела, в соответствии с 
распределением обязанностей в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, главе 
города-курорта Железноводска Ставропольского края.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.
5.7.1. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжало-

вания отказа специалиста, ответственного за прием документов, и специалиста, ответственного за предостав-
ление муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабо-
чих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстан-
ции обжалования.

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы руководитель отдела по жилищным вопросам, заместитель гла-
вы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующий деятельность отдела, 
глава города-курорта Железноводска принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных спе-
циалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска 
Ставропольского края, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава админи-
стративного правонарушения или преступления руководитель отдела по жилищным вопросам, заместитель 
главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующий деятельность от-
дела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Железноводска.

5.9. Информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано 
заявителем в судебном порядке.

5.10. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 5 к настоящему Админи-
стративному регламенту. 

А.А. САРМА, заместитель главы администрации города-курорта Железноводска 
Ставропольского края, начальник управления городского хозяйства администрации 

города-курорта Железноводска Ставропольского края  

Приложение 1
к Административному регламенту предоставления администрацией 

города-курорта Железноводска Ставропольского края 
муниципальной услуги по предоставлению информации 

о ранее приватизированном жилье на территории 
города-курорта Железноводска Ставропольского края

ОБРАЗЕЦ 

оформления заявления о предоставлении информации заявителю о ранее приватизированном жилье 
на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края

Главе города-курорта Железноводска 
Ставропольского края
__________________________________
Ф.И.О. заявителя ___________________
__________________________________
паспорт __________________________
зарегистрированного(ой) по адресу: 
__________________________________
телефон ___________________________
адрес электронной почты____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации о ранее приватизированном жилье на территории 
города-курорта Железноводска Ставропольского края

Прошу Вас предоставить сведения об участии (неучастии) в приватизации жилья в отношении __________
________________________________________________________________________________________________

 (Ф.И.О. гражданина*, дата рождения)

С 1991 года на территории муниципального образования города-курорта Железноводска Ставропольского 
значился(ась) зарегистрированным(ой) по следующему адресу (адресам): _______________________________
_______________________________________________________________________________________________.

Согласно статье 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» я даю согла-
сие на обработку своих персональных данных и несу ответственность за полноту и достоверность сведений, 
указанных в настоящем заявлении.

«_____» _____________ 20___ г.                                                                                                                ____________________
                              (дата)                                                                                                                                                                                              (подпись)

* В случае изменения фамилии, имени, отчества к заявлению необходимо приложить копию документа, послужив-
шего основанием для смены фамилии, имени, отчества. 

Приложение 2
к Административному регламенту предоставления администрацией 

города-курорта Железноводска Ставропольского края 
муниципальной услуги по предоставлению информации 

о ранее приватизированном жилье на территории 
города-курорта Железноводска Ставропольского края

РАСПИСКА 

в приеме документов у заявителя для предоставления информации о ранее приватизированном жилье 
на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края

Перечень принятых документов:

№ 
п/п Наименование, реквизиты документа Количество 

листов

Дата получения ответа на заявление «_____» _____________________________20____г.

__________________________________                                                                     ________________________________
   (Ф.И.О. специалиста, принявшего заявление)                                                                                                                           (подпись)

Расписку получил: ________________________________________________
                                                                      (подпись, расшифровка подписи заявителя) 

Приложение 3
к Административному регламенту предоставления администрацией 

города-курорта Железноводска Ставропольского края 
муниципальной услуги по предоставлению информации 

о ранее приватизированном жилье на территории 
города-курорта Железноводска Ставропольского края

ОБРАЗЕЦ

оформления письменного ответа, оформленного в виде справки о предоставлении информации о ранее 
приватизированном жилье на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края

Угловой штамп 
администрации 

города-курорта Железноводска 
Ставропольского края Ф.И.О., адрес регистрации

СПРАВКА

 о предоставлении информации о ранее приватизированном жилье на территории 
города-курорта Железноводска ставропольского края

Дана:_________________________________________________________________________________________,
                 (Ф.И.О., дата рождения)
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в том, что он (она) действительно ранее не использовал(а) (использовал(а)) право приватизации жилья на тер-
ритории муниципального образования города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Заместитель главы администрации
города-курорта Железноводска
Ставропольского края                                                                                                                                                   И.О. Фамилия

Ф.И.О. исполнителя, телефон

 Приложение 4
к Административному регламенту предоставления администрацией 

города-курорта Железноводска Ставропольского края 
муниципальной услуги по предоставлению информации 

о ранее приватизированном жилье на территории 
города-курорта Железноводска Ставропольского края

ОБРАЗЕЦ

оформления информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Угловой штамп 
администрации 

города-курорта Железноводска 
Ставропольского края Ф.И.О., адрес регистрации

Уважаемый (ая) ________________________________!

Администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края сообщает, что Вам отказано в предо-
ставлении информации о ранее приватизированном жилье на территории города-курорта Железноводска 
Ставропольского края: ____________________________________________________________________________

                                        (причина отказа)
_______________________________________________________________________________________________.

Заместитель главы администрации
города-курорта Железноводска
Ставропольского края                                                                                                                                                   И.О. Фамилия

Ф.И.О. исполнителя, телефон

Приложение 5
к Административному регламенту предоставления администрацией 

города-курорта Железноводска Ставропольского края 
муниципальной услуги по предоставлению информации 

о ранее приватизированном жилье на территории 
города-курорта Железноводска Ставропольского края

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о ранее приватизированном 
жилье на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края

Приложение 6
к Административному регламенту предоставления администрацией 

города-курорта Железноводска Ставропольского края 
муниципальной услуги по предоставлению информации 

о ранее приватизированном жилье на территории 
города-курорта Железноводска Ставропольского края

ЖУРНАЛ

учета исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации о ранее приватизированном 
жилье на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края

№ услуги/
№ обращения

Дата подачи 
заявления 

и документов

Ф.И.О. 
заявителя, 

адрес

Ответственное 
лицо

Дата направления 
заявителю письменного 
ответа, оформленного 

в виде справки 
о предоставлении 

информации о ранее 
приватизированном жилье 

на территории 
города-курорта 
Железноводска 

Ставропольского края

Дата направления 
заявителю 

информационного 
письма об отказе 
в предоставлении 

муниципальной 
услуги

1 2 3 4 5 6

Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа 
заявителя к сведениям о муниципальной услуге

непосредственно в отделе 
по жилищным вопросам либо 

с использованием средств 
телефонной связи

(в течение 15 минут)

с использованием средств 
почтовой связи и электронной 

почты отдела по жилищным 
вопросам

(в течение 14 рабочих дней)

непосредственно 
у специалиста, 

ответственного за прием 
документов, либо 

с использованием средств 
телефонной связи

(в течение 15 минут)

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (в течение 3 рабочих дней)

Получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги

с использованием средств 
почтовой связи 

и электронной почты отдела 
по жилищным вопросам

(в течение 5 рабочих дней)

с использованием 
федеральной государственной 

информационной системы 
«Единый портал 

государственных 
и муниципальных услуг 

(функций)»
(в течение 5 рабочих дней)

Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги

подготовка и выдача (направление) 
заявителю письменного ответа, 
оформленного в виде справки 

о предоставлении информации о ранее 
приватизированном жилье на территории 

города-курорта Железноводска 
Ставропольского края, подписанного 
заместителем главы администрации, 

курирующим деятельность отдела
(в течение 11 рабочих дней)

подготовка и выдача (направление) 
заявителю информационного письма 

об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, подписанного 
заместителем главы администрации, 

курирующим деятельность отдела
(в течение 11 рабочих дней)
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В прокуратуре города проведена проверка состояния 
законности за соблюдением работодателями 
конституционных прав граждан на своевременную 
и в полном объеме выплату заработной платы работникам, 
обеспечение выполнения работодателями обязанностей 
по выплате выходного пособия, предоставлению гарантий 
и компенсаций, связанных с расторжением трудового договора.

В соответствии с ч. 3 ст. 37 Конституции РФ, каждый имеет право на вознаграждение 
за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федераль-
ным законом минимального размера оплаты труда.

Невыплатой признается:
– отсутствие факта оплаты труда (выплаты пенсий, стипендий, пособий и пр.); 
– оплата труда (выплата пенсий, стипендий, пособий и пр.) ниже размеров, установ-

ленных федеральным законодательством.
Преступление, предусмотренное ст. 145.1 УК РФ, считается оконченным по истече-

нии 2 месяцев с момента наступления сроков производства обязательных выплат, об-
условленных действующим в Российской Федерации законодательством о труде.

В 2012 г. в Пятигорский межрайонный СО СУ СК Российской Федерации по СК посту-
пило 2 сообщения по фактам невыплаты заработной платы.

По результатам проведения проверки в порядке ст.ст. 144-145 УПК РФ следовате-
лем Пятигорского межрайонного следственного отдела Следственного управления 
Следственного комитета Российской Федерации по Ставропольскому краю вынесены 
постановления об отказе в возбуждении уголовного дела по ст. 145.1 УК РФ по основа-
ниям, предусмотренным п. 2 части первой ст. 24 УПК РФ.

Изучением материалов проверки в прокуратуре города постановление об отказе 
в возбуждении уголовного дела признано законным и обоснованным, оснований для 
его отмены нет.

Уголовные дела указанной категории не возбуждались и не расследовались.
Елена СУПРУНОВА, старший помощник прокурора города, юрист 1-го класса
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Уважаемые граждане мужского 
пола 1996 года рождения, 

зарегистрированные в городе 
Железноводске!

В соответствии со статьей 9 Феде-
рального закона от 28 марта 1998 года 
№53-ФЗ «О воинской обязанности и во-
енной службе» отделом военного комис-
сариата Ставропольского края прово-
дится первоначальная постановка граж-
дан мужского пола 1996 года рождения 
на воинский учет в период с 1 января по 
31 марта – в год достижения гражданами 
мужского пола 17 лет. Постановка граж-
дан на воинский учет осуществляется ко-
миссией по постановке граждан на воин-
ский учет, создаваемой в муниципальном 
образовании. 

Вам необходимо явиться в отдел воен-
ного комиссариата Ставропольского края 
по городу Железноводску, имея при себе 
следующие документы: 

– паспорт; 
– ксерокопию свидетельства о рож-

дении; 
– справку с места учебы; 
– справку о семейном положении; 
– характеристику с места учебы; 
– фотографии 3х4 и 4х6 по 6 штук 

черно-белые; 
– автобиографию.
После постановки на воинский учет 

вам будет выдано удостоверение гражда-
нина, подлежащего призыву на военную 
службу. 

Обращаю внимание родителей вышеу-
казанной категории граждан на осущест-

вление контроля по постановке своих сы-
новей на воинский учет. 

Обратиться вы можете по адресу: отдел 
военного комиссариата Ставропольского 
края по городу Железноводску: г. Желез-
новодск, ул. Октябрьская, 22, кабинет 204, 
ежедневно с 8.30 до 17.30, суббота, вос-
кресенье – выходные.

*   *   *
Отдел военного комиссариата Ставро-

польского края по городу Железновод-
ску проводит отбор кандидатов для по-
ступления в военно-образовательные 
учреждения высшего профессионально-
го образования (далее – ВОУПО) Мини-
стерства обороны Российской Федера-
ции. Отбору подлежат граждане мужско-
го пола – учащиеся выпускных классов 
общеобразовательных школ – годные по 
состоянию здоровья для поступления 
в ВОУПО и прошедшие профессионально-
психологический отбор.

Молодые люди, не проходившие во-
енную службу в возрасте от 16 до 22 лет 
(возраст определяется по состоянию на 
момент поступления), подают заявления 
в отдел военного комиссариата Ставро-
польского края по городу Железноводску 
до 15 марта года поступления. Срок обу-
чения – 5 лет.

За консультацией вы можете об-
ратиться по адресу: г. Железноводск, 
ул. Октябрьская, 22, кабинет 204, тел. 
4-24-27, ежедневно с 8.30 до 17.30; суббо-
та, воскресенье – выходные.

А. КОБЫЛКО, начальник отдела военного 
комиссариата Ставропольского края 

по городу Железноводску
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