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гласовывает проект распоряжения Управления и передает его с Заявлением и приложенными к нему докумен-
тами или копиями документов на подпись заместителю главы администрации города Мурманска - начальнику управ-
ления административного округа или лицу, его замещающему.

3.3.7. Заместитель главы администрации города Мурманска - начальник управления административного округа
или лицо, его замещающее, в течение одного дня со дня получения от муниципального служащего Управления,
ответственного за делопроизводство, проекта распоряжения Управления с Заявлением и приложенными к нему
документами или копиями документов рассматривает полученные документы, подписывает распоряжение Управ-
ления и передает муниципальному служащему Управления, ответственному за делопроизводство.

3.3.8. Муниципальный служащий Управления, ответственный за делопроизводство, после подписания распо-
ряжения Управления регистрирует его, изготавливает четыре экземпляра копии распоряжения Управления, за-
веряет их. Распоряжение Управления, подписанное заместителем главы администрации города Мурманска - на-
чальником управления административного округа или лицом, его замещающим, с Заявлением и приложенными к
нему документами или копиями документов подшивает в папку распоряжений Управления, один экземпляр копии
распоряжения Управления направляет в прокуратуру соответствующего административного округа города Мур-
манска, три экземпляра копии распоряжения Управления передает муниципальному служащему Комитета, от-
ветственному за предоставление государственной услуги.

3.3.9. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление государственной услуги, после
получения копий распоряжения Управления один экземпляр копии распоряжения Управления подшивает в папку
распоряжений.

3.4. Выдача Заявителям копии распоряжения Управления

3.4.1. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение
пяти дней со дня получения копий распоряжения Управления направляет Заявителям два экземпляра копии распо-
ряжения Управления простым почтовым отправлением по адресу Заявителей или лично вручает Заявителям.

3.4.2. В случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом не-
совершеннолетнего(-них) с копиями распоряжения Управления Заявителям направляются все представленные
ими документы.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением муниципальными служащими административного регламента

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур по предоставлению государственной
услуги и исполнением настоящего административного регламента осуществляется председателем Комитета.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения му-
ниципальными служащими Комитета, участвующими в предоставлении государственной услуги, настоящего ад-
министративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле-
нию государственной услуги. Плановые проверки контроля за соблюдением и исполнением муниципальными слу-
жащими настоящего Регламента проводятся ежегодно, внеплановые - по обращениям Заявителей, содержащим
жалобы на решения, действия (бездействие) Комитета и должностных лиц Комитета.

4.1.3. Муниципальные служащие Комитета несут персональную ответственность за сохранность документов,
правильность и полноту оформления документов, соблюдение настоящего административного регламента в со-
ответствии с требованиями действующего законодательства.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение
проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку
ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) муниципальных слу-
жащих Комитета.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых про-
верок полноты и качества предоставления государственной услуги устанавливаются планом работы Комитета:

- плановые проверки проводятся ежегодно;
- внеплановые проверки проводятся по обращениям Заявителей, содержащим жалобы на решения, действия

(бездействие) Комитета и должностных лиц Комитета.
4.2.3. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и

предложения по их устранению.
Справка подписывается должностными лицами, участвовавшими в проведении проверки, и утверждается пред-

седателем Комитета (лицом, его замещающим).
4.2.4. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета
и (или) Управления, предоставляющих государственную услугу, а также должностных лиц

или муниципальных служащих Комитета и (или) Управления

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) Ко-
митета и (или) Управления, должностных лиц или муниципальных служащих Комитета и (или) Управления в ходе пре-
доставления государственной услуги.

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса Заявителей о предоставлении государственной услуги;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование представления Заявителями документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме у Заявителей документов, предоставление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными
правовыми актами для предоставления государственной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Мурманской области;

6) требование внесения Заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской обла-
сти;

7) отказ Комитета и (или) Управления, должностного лица Комитета и (или) Управления в исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо на-
рушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на решения Управления подается в исполнительный орган государственной власти Мурманской
области, осуществляющий контроль по переданным полномочиям в соответствующей сфере - Министерство об-
разования и науки Мурманской области - в письменной форме, в том числе на личном приеме Заявителя, или в
электронной форме.

5.4. Жалоба на решения, на действия (бездействие) Комитета и (или) Управления и должностных лиц Комитета
и (или) Управления подается в администрацию города Мурманска, жалоба на действия (бездействие) муници-
пальных служащих Комитета и (или) Управления подается в Комитет и (или) Управление в письменной форме, в
том числе на личном приеме Заявителей, или в электронной форме.

5.5. Жалоба (приложение № 17 к настоящему административному регламенту) должна содержать:
- наименование Комитета и (или) Управления, должностного лица или муниципального служащего Комитета и

(или) Управления, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителей физического

лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть
направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комитета и (или) Управления, должностного лица
либо муниципального служащего Комитета и (или) Управления;

- доводы, на основании которых Заявители не согласны с решением и действием (бездействием) Комитета и (или)
Управления, должностного лица либо муниципального служащего Комитета и (или) Управления. Заявителямим
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6. В случае, если жалоба подается через представителя Заявителей, предоставляется документ, подтвер-
ждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителей. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий от имени Заявителей, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печа-

тью Заявителей и подписанная руководителем Заявителей или уполномоченным этим руководителем лицом (для
юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность,
в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителей без дове-
ренности.

5.7. Жалоба на решения Управления направляется в Министерство образования и науки Мурманской области
по адресу: 183025, г. Мурманск, ул. Трудовые резервы, д.4.

5.8. Прием жалоб на решения Комитета (или) Управления, на действия (бездействие) Комитета и (или) Управ-
ления и должностных лиц Комитета и (или) Управления в письменной форме осуществляется администрацией го-
рода Мурманска по адресу: 183038, г. Мурманск, пр. Ленина, д. 75, режим работы: понедельник - четверг с 9.00
до 17.30, пятница с 9.00 до 16.00; перерыв с 13.00 до 14.00.

5.9. Прием жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих Комитета и (или) Управления в пись-
менной форме осуществляется Комитетом и (или) Управлением в соответствии с графиком приема граждан по ад-
ресам, указанным в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
Информация о месте нахождения и режиме работы Управлений:
- управление Ленинского административного округа города Мурманска: 183031, г. Мурманск, пр. Героев-се-

вероморцев, д. 33, режим работы: понедельник - четверг с 9.00 до 17.30, пятница с 9.00 до 16.00; перерыв с
13.00 до 14.00;

- управление Октябрьского административного округа города Мурманска: 183038, г. Мурманск, ул. Комсо-
мольская, д. 10, режим работы: понедельник - четверг с 9.00 до 17.30, пятница с 9.00 до 16.00; перерыв с 13.00
до 14.00;

- управление Первомайского административного округа города Мурманска: 183052, г. Мурманск, пр. Коль-
ский, д. 129/1, режим работы: понедельник - четверг с 9.00 до 17.30, пятница с 9.00 до 16.00; перерыв с 13.00
до 14.00.

В случае подачи жалобы при личном приеме Заявители представляют документ, удостоверяющий его личность,
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. В электронной форме жалоба на решения Управления может быть подана Заявителями с использова-
нием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на адрес электронной почты edco@gov-murman.ru,
с использованием федеральной государственной информационной системы “Единый портал государственных и му-
ниципальных услуг (функций)” (www.gosuslugi.ru), а также регионального портала государственных
и муниципальных услуг (www.51.gosuslugi.ru).

5.11. В электронной форме жалоба на решения Комитета, на действия (бездействие) Комитета и (или) Управ-
ления, должностных лиц Комитета и (или) Управления может быть подана Заявителями с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации города Мурманска (citymu-
rmansk@citymurmansk.ru), Комитета (obrazovanie@citymurmansk.ru), Управлений (Ленинского - lenadm@citymur-
mansk.ru, Октябрьского - octadm@citymurmansk.ru, Первомайского - pervomadm@citymurmansk.ru), с использо-
ванием федеральной государственной информационной системы “Единый портал государственных и муниципаль-
ных услуг (функций)” www.gosuslugi.ru, а также регионального портала государственных и муниципальных услуг
(www.51.gosuslugi.ru).

5.12. При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5.5 настоящего администра-
тивного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной под-
писью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяю-
щий личность Заявителя, не требуется.

5.13. Жалоба, поступившая в Комитет или Управление, предоставляющие государственную услугу, порядок пре-
доставления которой был нарушен, рассматривается Комитетом или Управлением.

5.14. В случае, если в администрацию города Мурманска Заявителями подана жалоба, принятие решения по
которой не входит в компетенцию администрации города Мурманска, в течение 3 рабочих дней со дня ее ре-
гистрации администрация города Мурманска направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган (уч-
реждение) и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рас-
смотрение органе (учреждении).

5.15. В случае, если в Комитет или Управление Заявителем подана жалоба, принятие решения по которой не
входит в компетенцию Комитета или Управления, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Комитет или
Управление направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган (учреждение) и в письменной форме
информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рас-
смотрение органе (учреждении).

5.16. Жалоба может быть подана Заявителем через ГОБУ “МФЦ МО”, юридический адрес: 183031, г. Мур-
манск, ул. Подстаницкого, д. 1, тел. (8152) 99-42-44, факс 41-05-66, адрес электронной почты info@mfc51.ru.

Информация о месте нахождения отделений ГОБУ “МФЦ МО”:
а) в Ленинском административном округе города Мурманска - 183034, г. Мурманск, ул. Хлобыстова, д. 26;
б) в Октябрьском административном округе города Мурманска - 183038, г. Мурманск, пр. Ленина, д. 45;
в) в Первомайском административном округе города Мурманска - 183052, г. Мурманск, ул. Щербакова, д. 26.
При поступлении жалобы ГОБУ “МФЦ МО” обеспечивает ее передачу в администрацию города Мурманска,

Управление или Комитет в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между ГОБУ
“МФЦ МО” и администрацией города Мурманска, Управлением или Комитетом (далее - соглашение о взаимодей-
ствии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.17. В администрации города Мурманска, Управлении и Комитете определяются уполномоченные на рас-
смотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями постановления Правительства Мурманской
области от 10.12.2012 № 620-ПП “О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)
исполнительных органов государственной власти Мурманской области и их должностных лиц, государственных
гражданских служащих, подведомственных этим органам учреждений и их должностных лиц, предоставляющих
государственные услуги” и раздела 5 настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган (учреждение) в соответствии с пунктами
5.14, 5.15 настоящего административного регламента.

5.18. Администрация города Мурманска обеспечивает:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Комитета, а также

должностных лиц Комитета посредством размещения информации на информационных стендах в местах предо-
ставления государственных услуг;

в) консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Комитета, а также
должностных лиц Комитета или муниципальных служащих Комитета, в том числе по телефону, электронной почте,
при личном приеме;

г) заключение соглашений с ГОБУ “МФЦ МО” о взаимодействии в части осуществления приема жалоб и выдачи
Заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.19. Комитет или Управление обеспечивает:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование Заявителей о порядке обжалования действий (бездействия) Комитета и (или) Управления,

а также должностных лиц или муниципальных служащих Комитета и (или) Управления посредством размещения
информации на информационных стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте
администрации города Мурманска в сети Интернет;

в) консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Комитета и (или)
Управления, а также должностных лиц или муниципальных служащих Комитета и (или) Управления, в том числе по
телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений с ГОБУ “МФЦ МО” о взаимодействии в части осуществления приема жалоб и выдачи
Заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование и представление ежеквартально в отдел административной и организационной работы адми-
нистрации города Мурманска отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удов-
летворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.20. Жалоба, поступившая в администрацию города Мурманска, подлежит регистрации не позднее следую-
щего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня
ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены администрацией города Мур-
манска.

5.21. Жалоба, поступившая в Комитет или Управление, подлежит регистрации не позднее следующего ра-
бочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации,
если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Комитетом или Управлением.

В случае обжалования отказа Комитета или Управления, должностного лица Комитета или Управления в приеме
документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявите-
лями нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со
дня ее регистрации.

5.22. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от
27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг” Комитет, Управ-
ление или администрация города Мурманска принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее
удовлетворении.

В случае обжалования отказа Комитета или Управления, должностного лица Комитета или Управления в приеме
документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявите-
лем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со
дня ее регистрации.

При удовлетворении жалобы Комитет или Управление устраняет выявленные нарушения, в том числе по выдаче
Заявителю распоряжения Управления о разрешении родителям (иным законным представителям) на совершение
сделок с имуществом несовершеннолетних, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не
установлено законодательством Российской Федерации.


