
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

АДМИНИСТРАЦИИ НЕФТЕКУМСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

 
 

20 августа 2018 г.    г.Нефтекумск   № 1374 
 

 
Об утверждении административного регламента по предоставлению отделом 
образования администрации Нефтекумского городского округа Ставропольско-
го края муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 
дополнительного образования детей физкультурно-спортивной направленности 
и правилах приема детей в муниципальные образовательные учреждения до-
полнительного образования физкультурно-спортивной направленности» 

 
 
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 

июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административ-
ных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным поста-
новлением администрации Нефтекумского городского округа Ставропольского 
края от 11 января 2018 г. № 9, Перечнем муниципальных услуг администрации 
Нефтекумского городского округа  Ставропольского края, утвержденным рас-
поряжением администрации Нефтекумского городского округа Ставропольско-
го края от 10 января 2018 г. № 1-р, заключением отдела правового и кадрового 
обеспечения администрации Нефтекумского городского округа Ставропольско-
го края по проведению экспертизы проекта административного регламента на 
соответствие его действующему законодательству, учитывая, что условия неза-
висимой экспертизы выполнены, срок проведения независимой экспертизы со-
блюден, администрация Нефтекумского городского округа Ставропольского 
края 

 
 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставле-

нию отделом образования администрации Нефтекумского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации об 
организации дополнительного образования детей физкультурно-спортивной 
направленности и правилах приема детей в муниципальные образовательные 
учреждения дополнительного образования физкультурно-спортивной направ-
ленности». 

 



2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на за-
местителя главы администрации Нефтекумского городского округа Ставро-
польского края Васюк И.В.  

 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования. 
 
 
 

Глава Нефтекумского  
городского округа 
Ставропольского края        Д.Н.Сокуренко  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 

Нефтекумского городского округа 
Ставропольского края 

от 20 августа 2018 г. № 1374 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления отделом образования администрации  

Нефтекумского городского округа Ставропольского края муниципальной 
услуги «Предоставление информации об организации дополнительного  

образования детей физкультурно-спортивной направленности и правилах 
приема детей в муниципальные образовательные учреждения дополнительного 

образования физкультурно-спортивной направленности»  
 

1.Общие положения 
 

1.1.Предмет регулирования административного регламента 
Административный регламент по предоставлению отделом образования 

Нефтекумского городского округа Ставропольского края муниципальной услу-
ги «Предоставление информации об организации дополнительного образования 
детей физкультурно-спортивной направленности и правилах приема детей в 
муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования 
физкультурно-спортивной направленности» (далее – административный регла-
мент, муниципальная услуга) реализации права детей и юношества на дополни-
тельное образование по программам физкультурно-спортивной направленно-
сти, повышения оперативности, качества предоставления и доступности муни-
ципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (админи-
стративных процедур) при ее предоставлении. 

1.2.Круг заявителей 
Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные 

граждане и лица без гражданства,  постоянно или временно проживающие на 
территории Нефтекумского района Ставропольского края. 

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги 
может обратиться представитель заявителя (далее - заявитель), который, в слу-
чае 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 заверенную копию). 

1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления му-
ниципальной услуги. 

1.3.1.Информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу: 
1) Муниципальную услугу предоставляет отдел образования администра-

ции Нефтекумского городского округа Ставропольского края (далее – отдел 
образования). 

Юридический адрес: 356880, Ставропольский край, Нефтекумский район, 
г. Нефтекумск, микрорайон 2, дом 17. 



График работы отдела образования: 
понедельник-пятница с 08.00 до 17.00, 
перерыв с 12.00 до 13.00, 
суббота, воскресенье – выходные дни. 
электронный адрес (e-mail): neftekum_rono@stavminobr.ru 
2) Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет 

муниципальное казенное учреждение дополнительного образования «Детско-
юношеская спортивная школа» Нефтекумского городского округа Ставрополь-
ского края (далее – учреждение, МКУ ДО ДЮСШ). 

Юридический адрес МКУ ДО ДЮСШ: 356880, Ставропольский край, 
Нефтекумский район, г. Нефтекумск, ул. Ленина, 56. 

График работы: 
понедельник-пятница с 08.00 до 17.00 ч., 
перерыв с 12.00 до 13.00 ч., 
суббота, воскресенье – выходные дни. 
электронный адрес (e-mail): mkoudod.dyussh@mail.ru 
Телефон 8(86558) 4-37-60. 
Адрес официального сайта http://дюсш-нефтекумск.рф 

1.3.2. Информация о многофункциональном центре: 
Муниципальное бюджетное учреждение Нефтекумского городского ок-

руга Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). Юридический адрес: 
356880, Ставропольский край г.Нефтекумск, проспект Нефтяников, 20а. 

График работы:  понедельник – пятница: с 8-00 до 18-00, 
предпраздничные дни:   с 8-00 до 17-00 ,  
среда с 8-00 до 20-00 
суббота: с 9-00 до 13-00 
Выходной день: воскресенье 
Справочные телефон/факс: (86558) 4-45-66 
Адрес электронной почты: mfcneftekumsk@mail.ru 

1.3.3. Порядок получения информации по предоставлению муниципальной 
услуги, форме и месте ее размещения 

Заявители получают информацию по вопросам предоставления муници-
пальной услуги: 

при непосредственном общении: 
по телефону: 8(86558) 4-37-60 
по электронной почте - mkoudod.dyussh@mail.ru; 
с использованием федеральной государственной информационной систе-

мы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 
www.gosuslugi.ru через раздел «Личный кабинет», региональной системы 
«Портал государственных услуг Ставропольского края», пройдя процедуру ав-
торизации»; 

на сайте администрации в разделе «Государственные и муниципальные 
услуги www.angosk.ru.  



Необходимая справочная информация размещается на фасаде здания уч-
реждения, в общедоступных местах, в помещениях учреждения. 

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке 
предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по 
электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки. 

В обращении заявителя может содержаться просьба о выдаче информации 
лично заявителю при его обращении или направлении ее по почте (в том числе 
электронной). При отсутствии в заявлении указания на способ получения зая-
вителем информации ответ ему направляется по почте. 

Ответ на обращение заявителя предоставляется с указанием должности, 
фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. 

1.3.4. Консультирование о порядке предоставления муниципальной услу-
ги: 

При консультировании по телефону либо при непосредственном 
обращении граждан работник учреждения дает исчерпывающую информацию 
по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если принявший 
телефонный звонок не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, 
он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить 
необходимую информацию. При письменном обращении, ответ направляется 
заявителю на указанный в обращении адрес.  

Консультации (справки) осуществляются по следующим вопросам: 
перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
источника получения документов, необходимых для представления в це-

лях получении муниципальной услуги (орган, организация и их местонахожде-
ния); 

времени приема и выдачи документов; 
сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
1.3.5. Порядок, форма и место размещения (предоставления) информации 

по предоставлению муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

По обращениям, поступившим по электронной почте, в том числе с 
использованием федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 
государственной системы «Портал государственных услуг Ставропольского 
края», сайта администрации Нефтекумского городского округа 
Ставропольского края, информация о предоставлении муниципальной услуги 
направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий трех 
рабочих дней со дня поступления обращения. 

На информационных стендах учреждения размещается следующая ин-
формация: 



извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, со-
держащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной 
услуги; 

текст Административного регламента с приложениями (извлечения); 
блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги; 
перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 
образцы оформления документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги; 
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 

Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут по-
лучить документы, необходимые для муниципальной услуги; 

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Полная версия Административного регламента предоставляемой муни-

ципальной услуги размещается на сайте администрации Нефтекумского город-
ского округа Ставропольского края в разделе «Государственные и муниципаль-
ные услуги» 

 
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги  
«Предоставление информации об организации дополнительного образова-

ния детей физкультурно-спортивной направленности и правилах приема детей 
в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования 
физкультурно-спортивной направленности». 

 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, ор-

ганизаций и государственных органов, участвующих в предоставлении муни-
ципальной услуги 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом образования, ис-
полнение муниципальной услуги возложено на муниципальное казенное учре-
ждение дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа» 
Нефтекумского городского округа Ставропольского края (далее – учреждение). 

2.2.2.Организации, государственные органы, участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги:  

Взаимодействие с государственными органами и другими организациями 
не предусмотрено. 

В случае наличия соглашения между администрацией городского округа и 
МФЦ за получением муниципальной услуги можно обратиться в МФЦ. 

 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение 

информации об организации дополнительного образования детей физкультур-
но-спортивной направленности и правилах приема детей в муниципальные об-



разовательные учреждения дополнительного образования физкультурно-
спортивной направленности. 

 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом не-

обходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муни-
ципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется постоянно. Срок 
рассмотрения составляет 7 дней со дня регистрации заявления. 

 
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нор-

мативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставле-
ние муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников офици-
ального опубликования: 

«Конституция Российской Федерации» (принята всенародным голосовани-
ем 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Кон-
ституции РФ) Официальный текст Конституции РФ с внесенными поправками 
от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой ин-
формации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014; 

Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной за-
щите инвалидов в Российской Федерации» с изменениями и дополнениями 
(«Российская газета», № 234, от 02.12.1995 – первоначальная редакция); 

Федеральный закон от 24.07.1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях 
прав ребенка в Российской Федерации» с изменениями и дополнениями ("Рос-
сийская газета", № 147, 05.08.1998 – первоначальная редакция); 

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих прин-
ципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации» с из-
менениями и дополнениями ("Российская газета", № 202, 08.10.2003 – первона-
чальная редакция); 

Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» с изменениями и дополнениями 
("Российская газета", № 95, 05.05.2006 – первоначальная редакция); 

Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предос-
тавления государственных и муниципальных услуг" с изменениями и дополне-
ниями ("Собрание законодательства Российской Федерации" от 2 августа 2010 
года, № 31, ст. 4179 – первоначальная редакция); 

Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации» с изменениями и дополнениями ("Собрание законода-
тельства РФ", 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7598 – первоначальная редакция); 

Приказ Министерства спорта Российской Федерации от  12 сентября 2013 
года № 731 «Об утверждении Порядка приема на обучение по дополнительным 
предпрофессиональным программам в области физической культуры и спорта» 
"Российская газета", № 279, 11.12.2013); 

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 
августа 2013 года  № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществ-



ления образовательной деятельности по дополнительным общеобразователь-
ным программам» с изменениями ("Российская газета", № 279, 11.12.2013); 

Закон Ставропольского края от 30 июля 2013 г. № 72-кз «Об образовании» 
с изменениями и дополнениями («Ставропольская правда», № 213-214, 
02.08.2013); 

настоящий административный регламент. 
 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 
подлежащих представлению заявителем. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель (законный предста-
витель) ребенка должен предоставить: 

заявление о предоставлении муниципальной услуги (форма документа 
приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту); 

паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостове-
ряющий личность заявителя. 

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги предста-
вителем либо законным представителем лица, указанного в заявлении, предос-
тавляются следующие документы: 

заявление о предоставлении муниципальной услуги; 
паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостове-

ряющий личность лица, указанного в заявлении; 
документ, подтверждающий право заявителя представлять интересы лица, 

указанного в заявлении. 
Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заяви-

теля могут направляться по почте. В случае направления документов для полу-
чения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на заявлении о 
предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостовере-
на. 

2.6.2. Запрет на требование 
В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального зако-

на «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, регулирующими отношения, возникающие в связи с пре-
доставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распоря-
жении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предос-
тавляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления либо подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами. 

 



2.7. Требование к документам: 
тексты документов написаны разборчиво;  
фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места житель-

ства, телефон (если есть) написаны полностью; 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не ого-

воренных исправлений; 
документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает 

многозначность истолкования содержания. 
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут 

быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей 
документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в 
специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов 
специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого 
документа. 

 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в приеме документов отсутствуют. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 
2.9.1.Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено. 
2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги от-

сутствуют. 
 
2.10. Порядок, размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных 
федеральными законами, нормативными правовыми актами Ставропольского 
края, муниципальными правовыми актами 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Взимание госпошлины 
не  предусмотрено. 

 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о пре-

доставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предос-
тавления муниципальной услуги. 

Время ожидания в очереди для подачи заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не должно превышать 15 минут. 

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 
не должно превышать 15 минут. 

 
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении му-

ниципальной услуги 



Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услу-
ги, представляются в администрацию учреждения посредством личного обра-
щения заявителя.  

Датой обращения и представления документов является день получения и 
регистрации документов работниками муниципальных казенных образователь-
ных организаций (дополнительного образования), ответственными за прием и 
регистрацию документов. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не 
может превышать 15 минут. 

 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-

ная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставле-
ния таких услуг. 

2.13.1. Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной 
функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-
вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/22.4.1340-03», 
утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Фе-
дерации 30 мая 2003 года. 

2.13.2. Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной 
техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-
информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позво-
ляющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме. 

Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские 
принадлежности в количестве, достаточном для исполнения муниципальной 
функции. 

2.13.3. На входе в здание учреждения в удобном для обозрения месте раз-
мещена вывеска, содержащая информацию о режиме работы. 

2.13.4. Места для проведения личного приема граждан в учреждении  обо-
рудуются: 

системой кондиционирования воздуха; 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации; 
В местах исполнения муниципальной услуги предусматриваются доступ-

ные места общественного пользования (туалеты) и хранения верхней одежды 
граждан. 

2.13.5. Места ожидания гражданами личного приема в учреждении долж-
ны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стулья-
ми, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений, информационными стендами по исполнению муници-
пальной услуги. 

2.13.6. Вход в здание учреждения для инвалидов оборудуется специаль-
ным въездом (пандусом). 



Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателя-
ми. Кабинеты учреждения оборудованы информационной табличкой (вывес-
кой), содержащей информацию о специалистах. 

2.13.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по-
рядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать опти-
мальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителя-
ми. 

При недостаточном естественном освещении информационные стенды 
должны быть дополнительно освещены. Шрифт должен быть четкий, цвет – 
яркий, контрастный к основному фону. 

Информация на информационных стендах должна быть расположена по-
следовательно и логично. 

Интернет-сайты администрации округа должны: 
1) содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты 

административных регламентов, приложения к административным регламен-
там, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на 
сайты, содержащие эти сведения. 

2) предоставлять пользователям возможность: 
распечатки бланков заявлений; 
обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг; 
направления обращения и получения ответа в электронном виде. 
 
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при пре-
доставлении муниципальной услуги 

2.14.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги 
являются: 

простота и ясность изложения информационных документов; 
наличие различных каналов получения информации о предоставлении ус-

луги; 
доступность работы с представителями лиц, получающих услугу. 
2.14.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги 

являются: 
короткое время ожидания услуги; 
удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муници-

пальной услуги; 
удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предос-

тавление муниципальной услуги. 
2.14.4. Качественными показателями качества муниципальной услуги явля-

ются: 
точность исполнения муниципальной услуги; 
профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего пре-

доставление муниципальной услуги; 



высокая культура обслуживания заявителей. 
2.14.5. Количественными показателями качества муниципальной услуги 

являются: 
строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляюще-

го предоставление муниципальной услуги. 
 
2.15. 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 

При предоставлении муниципальных услуг специалистами МФЦ в 
соответствии с настоящим Регламентом могут осуществляться следующие 
функции: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу 
предоставления муниципальной услуги; 

прием запроса и документов в соответствии с настоящим 
административным регламентом; 

истребование документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в 
соответствии с заключенными соглашениями; 

выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии 
с настоящим административным регламентом. 

В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной 
форме требования, к форматам представляемых заявителем электронных обра-
зов документов, электронных документов, размещаются на порталах государ-
ственных и муниципальных услуг и официальных сайтах органов исполнитель-
ной власти Ставропольского края информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет.  

Заявление, оформленное в электронном виде, подписывается в соответст-
вии с требованиями, установленными Федеральным законом "Об электронной 
подписи" и статьями 21-21.2 Федерального закона "Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг", и направляется в орган, пре-
доставляющий муниципальную услугу, с использованием информационно-
телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет.  

Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в элек-
тронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с ис-
пользованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через 
портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабо-
чего дня с даты регистрации запроса.  

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в пред-
ставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, 
подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием элек-
тронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государст-



венных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты 
принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги. 

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномо-
ченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный 
результат в форме документа на бумажном носителе. 

 
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, а также особенности выполнения административных 
процедур в многофункциональных центрах 

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
прием, экспертиза и регистрация заявления с пакетом документов; 
передача заявления и документов из МФЦ в учреждение; 
подготовка информации о предоставлении муниципальной услуги; 
выдача результата муниципальной услуги. 
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в Прило-

жении № 2 к настоящему административному регламенту. 
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществля-

ется в том же порядке, что и по заявлениям, полученным в виде бумажных до-
кументов.  

3.2. Описание административных процедур  
3.2.1. Прием, экспертиза и регистрация заявления с пакетом документов. 
Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя в МФЦ, учреждение или поступление его заявления в электронной 
форме, в том числе с использованием: 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru; 

государственной системы «Портал государственных услуг 
Ставропольского края»: https://26gosuslugi.ru/. 

Ответственность за прием, экспертизу и регистрацию заявления с пакетом 
документов несет специалист МФЦ, работник учреждения, которые проверяют 
соответствие представленных документов и материалов, требованиям, опреде-
ленным пунктами 2.6., 2.7. административного регламента, а также: 

устанавливают личность заявителя путем проверки документов (паспорт, 
либо документ его заменяющий), регистрацию по месту жительства (пребыва-
ния) и его полномочия; 

проводят проверку представленных документов и дают оценку на предмет 
их соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6. административ-
ного регламента,  

проводят проверку, не истек ли срок действия представленных докумен-
тов; 



сверяют оригиналы (копии документов, заверенных в порядке, установ-
ленном действующим законодательством) с копиями документов, проставляют 
на копиях заверительную надпись «Копия верна», свою должность, личную 
подпись и ее расшифровку;  

при приеме документов в МФЦ специалист производит копирование до-
кументов, заверительным штампом «Копия верна» выполняет на них надпись 
об их соответствии оригиналам документов (копиям документов, заверенных в 
порядке, установленном действующим законодательством);  

консультируют заявителя о порядке оформления заявления или проверяют 
правильность его заполнения; 

определяют способ информирования заявителя о принятом решении по 
предоставлению муниципальной услуги (посредством телефонной, почтовой, 
электронной связи), о чем на заявлении делается соответствующая отметка. 

Специалист, ответственный за прием документов, фиксирует факт приема 
заявления в журнале регистрации документов. 

Критерием принятия решения является наличие заявления о предоставле-
ния муниципальной услуги. 

Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 15 
минут. 

Результатом административной процедуры является регистрация заявле-
ния. 

3.2.2. Передача заявления и документов из МФЦ в учреждение. 
Основанием для начала административной процедуры является наличие в 

МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Специалист МФЦ направляет в учреждение заявление с приложением Рее-

стра передачи документа. 
Специалист учреждения передает заявление руководителю учреждения 

для визирования, после чего документ регистрируется и передается на испол-
нение работнику учреждения. 

Критерием принятия решения является наличие заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги. 

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий 
день. 

Результатом административной процедуры является передача завизиро-
ванного заявления  работнику учреждения на исполнение. 

3.2.3. Подготовка информации о предоставлении муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является поступле-

ние завизированного заявления работнику учреждения для подготовки инфор-
мации заявителю. 

Работник учреждения готовит полную и достоверную информацию об ор-
ганизации дополнительного образования детей физкультурно-спортивной на-
правленности и правилах приема детей в муниципальные образовательные уч-
реждения дополнительного образования физкультурно-спортивной направлен-
ности и направляет на подпись руководителю и регистрацию документа в жур-
нале. 



Критерием принятия решения является наличие заявления. 
Срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 
Результатом административной процедуры является зарегистрированная 

информация об организации дополнительного образования детей физкультур-
но-спортивной направленности и правилах приема детей в муниципальные об-
разовательные учреждения дополнительного образования физкультурно-
спортивной направленности. 

3.2.4.Выдача результата муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является зарегист-

рированная информация об организации дополнительного образования детей 
физкультурно-спортивной направленности и правилах приема детей в муници-
пальные образовательные учреждения дополнительного образования физкуль-
турно-спортивной направленности. 

Заявителю, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги в 
учреждение, выдача документа осуществляется способом, указанным в заявле-
нии. В случае получения информации лично, работник учреждения информи-
рует заявителя о необходимости получения результата муниципальной услуги. 

Выдача информации заявителю фиксируется в журнале регистрации выда-
чи документов. Документы передаются заявителю лично в руки. 

В случае получения муниципальной услуги через МФЦ, работник учреж-
дения, ответственный за предоставление муниципальной услуги не позднее 
дня, следующего за днем регистрации подготовленного документа, направляет 
его в МФЦ с приложением Реестра передачи документа. 

Срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня. 
Результатом административной процедуры является выдача заявителю ре-

зультата муниципальной услуги. 
 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услу-

ги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 
прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на об-
ращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, муниципальных служащих  администрации округа. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению муници-
пальной услуги, осуществляется начальником отдела, ответственным за орга-
низацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее - начальник 
отдела). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отде-
ла проверок соблюдения положений административного регламента, иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых 
актов Ставропольского края, Нефтекумского городского округа Ставрополь-



ского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявле-
ния и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки отве-
тов на обращения заявителей. 

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
специалистами отдела, предоставляющими муниципальную услугу, осуществ-
ляется на основании муниципальных правовых актов. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре-
деленных административными процедурами по предоставлению муниципаль-
ной услуги, и принятием решений специалистами отдела и МФЦ осуществля-
ется должностными лицами, ответственными за организацию работы по пре-
доставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения 
и исполнения настоящего Административного регламента, иных нормативных 
правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и органов мест-
ного самоуправления. 

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании по-
лугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми (организуются и про-
водятся в случаях обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и 
законных интересов действиями (бездействием) должностного лица, ответст-
венного за предоставление муниципальной услуги, специалистов управления и 
сотрудников МФЦ по предоставлению услуги). При проверке могут рассматри-
ваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (ком-
плексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме 
того, проверка проводится по обращению заявителя.  Порядок проведения вне-
плановой проверки регламентируется распорядительными актами администра-
ции. Предметом контроля является оценка полноты и качества исполнения му-
ниципальной услуги, включая соблюдение последовательности и сроков адми-
нистративных действий (административных процедур), входящих в нее, обос-
нованности и законности решений в процессе ее исполнения, а также выявле-
ние и устранение допущенных нарушений. 

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к юридической от-
ветственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4. Специалисты отдела несут персональную ответственность за соблю-
дение сроков и последовательности совершения административных действий. 
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных 
инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинар-
ную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Феде-
рации, а также административную ответственность в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации, субъекта Российской Федерации об админи-
стративных правонарушениях. 

4.5. Контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется 
заявителями, организациями в порядке и формах, предусмотренных законода-
тельством Российской Федерации. 



В случае установления нарушений в ходе исполнения настоящего рег-
ламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
должностными регламентами и действующим законодательством Российской 
Федерации 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решение 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра, а также организаций, осуществляющий функции по 

предоставлению муниципальных услуг или их работников 
 
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в 
ходе предоставления муниципальной услуги. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги 
(далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о вос-
становлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным 
центром, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, работником многофункционального центра, муниципальным служащим 
либо организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, или их работниками при получении данным 
заявителем муниципальной услуги обращения. 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование реше-
ний и действий (бездействия) должностных лиц отдела, МФЦ, принятых (осу-
ществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Заявитель имеет 
право на получение информации и документов, необходимых для обоснования 
и рассмотрения жалобы. 

Заявители имеют право обращаться в администрацию городского округа 
с жалобой на решение и (или) действие (бездействие) отдела, предоставляюще-
го муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных слу-
жащих (далее - жалоба). 

Заявители реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осу-
ществление заявителями права на обращение не должно нарушать права и сво-
боды других лиц. 

Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется бесплатно. 
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случа-

ях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 
27.07.2010 N 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 



(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предос-
тавлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в пол-
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 N 210-ФЗ 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовы-
ми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответст-
вующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностно-
го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра, организаций, пре-
дусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Федеральный закон 
от 27.07.2010 N 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления или муниципаль-
ной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправле-
ний. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональ-
ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 N 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-
доставления муниципальной услуги; 



9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предос-
тавлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в пол-
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 N 210-ФЗ. 

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования. 

5.3.1. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является поступление жалобы заявителя. 

5.3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в администрацию, предоставляющее муниципальную услу-
гу. Жалобы на решения, принятые начальником отдела, предоставляющим му-
ниципальную услугу, подаются главе Нефтекумского городского округа Став-
ропольского края. 

Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, 
в электронной форме в многофункциональный центр либо в соответствующий 
орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся 
учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофунк-
ционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при 
его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на ре-
шения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учре-
дителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномочен-
ному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, подаются руководителям этих 
организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, муниципального служащего, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональ-
ный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 



услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регио-
нального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункцио-
нального центра, единого портала муниципальных услуг либо регионального 
портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном прие-
ме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, пре-
дусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 
210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных 
сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных 
услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В случае если федеральным законом установлен порядок (процедура) по-
дачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, пре-
доставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предостав-
ляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отноше-
ний, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы Феде-
рального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ не применяются. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предостав-
ляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в 
отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являю-
щихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в 
исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные 
Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 
Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана таки-
ми лицами в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательст-
вом Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (без-
действие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муници-
пальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофунк-
ционального центра, работников многофункционального центра устанавлива-
ются муниципальными правовыми актами. 

Жалоба подается:  
по адресу: 356880, Ставропольский край, г. Нефтекумск пл. Ленина 1; 
по факсу: 8 (86558) 4-50-72; 
в электронном виде посредством Интернет приемной сайта администра-

ции городского округа (www.angosk.ru) в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет, федеральной государственной инфор-
мационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (www.gosuslugi.ru); 



через МФЦ; 
в МФЦ. 
При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администра-

цию городского округа в порядке и сроки, которые установлены соглашением о 
взаимодействии между МФЦ и администрацией городского округа, но не позд-
нее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

Администрация (управление) обеспечивает: 
а) оснащение мест приема жалоб; 
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и дейст-

вий (бездействия) отдела, ее должностных лиц либо муниципальных служащих 
посредством размещения информации на стендах в месте предоставления му-
ниципальной услуги, на их официальных сайтах; 

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) управления, ее должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления мно-
гофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов 
рассмотрения жалоб. 

5.4. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя 
и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 на-
стоящего Федерального закона, их руководителей и (или) работников, решения 
и действия (бездействие) 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 также номер (номера) контактно-
го телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый ад-
рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предос-
тавляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, много-
функционального центра, работника многофункционального центра, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, 
их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
настоящего Федерального закона, их работников. 

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



5.5. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие (бездействие) должностного 
лица админ6истрации, МФЦ последний обязан сообщить ему свою фамилию, 
имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, 
которому могут быть обжалованы действия (бездействия). 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 
информационных стендах в местах предоставления услуги. 

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии). 
Жалоба, поступившая в администрацию городского округа, подлежит 

рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотре-
нию жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в слу-
чае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме до-
кументов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или 
в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 
5.7. Результат рассмотрения жалобы. 
По результатам рассмотрения жалобы администрация Нефтекумского го-

родского округа Ставропольского края принимает одно из следующих реше-
ний: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную ус-
лугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а так-
же в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
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. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
а) наименование администрации (управления), рассмотревшей жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) ее должностного лица, при-
нявшего решение по жалобе; 

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
г) основания для принятия решения по жалобе; 
д) принятое по жалобе решение; 
е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выяв-

ленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципаль-
ной услуги; 



ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой или 

должностным лицом, назначаемым в установленном порядке. 
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может 

быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 
форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполно-
моченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномочен-
ного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательст-
вом Российской Федерации. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовле-
творении жалобы в следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-
рядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требо-
ваниями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же пред-
мету жалобы. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении жалобы, 
в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 
вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и 
сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотреб-
ления правом. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган оставляет жалобу без 
ответа в следующих случаях: 

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, 
или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

б) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня 
регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его 
фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должно-
стным лицам. Решения и действия (бездействия) органа, представляющего му-
ниципальную услугу, а также должностных лиц могут быть обжалованы в су-
дебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством. 

В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, 
признаков состава административного правонарушения или преступления, 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и до-
кументов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы заявителю предоставляются копии 
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 
3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными 



законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации. 

5.8. Способы информирования заявителя о результатах рассмотрения жа-
лобы 

Информация о результатах рассмотрения жалобы может быть направлена 
заявителю: 

почтовым отправлением на почтовый адрес заявителя; 
на электронный адрес заявителя; 
через МФЦ. 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается: 
на сайте администрации городского округа www.angosk.ru в информаци-

онно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 
на информационных стендах учреждения. 

______________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 1 
к административному регламенту 

«Предоставление информации об организации 
 дополнительного образования детей физкультурно- 

спортивной направленности и правилах приема детей 
 в муниципальные образовательные учреждения 

 дополнительного образования физкультурно- 
спортивной направленности» 

 
 

Руководителю   
 
 

наименование организации 

 
ФИО руководителя 

 
ФИО родители 

Место проживания  
 
Телефон  
 
Адрес электронной почты  

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ  
Прошу предоставить информацию об организации  дополнительного обра-

зования детей физкультурно-спортивной направленности и правилах приема 
детей  в муниципальные образовательные учреждения  дополнительного обра-
зования физкультурно-спортивной направленности, МКУ ДО ДЮСШ НГО 
СК____________________________________________________________________,  

 
расположенной в ___________________________________  Нефтекумского округа. 

                            наименование населенного пункта 

 

 
Результат муниципальной услуги прошу выдать: 

посредством личного обращения в администрацию; 

посредством личного обращения в МФЦ; 
направить по почте; 
направить по электронной почте (в форме электронного доку-

мента) 
 

   20 года  
дата   подпись заявителя 



В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-
ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных 
данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработ-
ка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление 
работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую 
ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей. 

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответствен-
ность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.  

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 
27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты 
персональных данных мне разъяснены. 

 _____________________  
(подпись заявителя) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 2 
к административному регламенту 

«Предоставление информации об организации 
 дополнительного образования детей физкультурно- 

спортивной направленности и правилах приема детей 
 в муниципальные образовательные учреждения 

 дополнительного образования физкультурно- 
спортивной направленности» 

 
 

БЛОК-СХЕМА 
к муниципальной услуги «Предоставление информации 

об организации дополнительного образования детей физкультурно-
спортивной направленности и правилах приема детей в муниципальные 

 образовательные учреждения дополнительного образования 
физкультурно-спортивной направленности» 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

В МКУ ДО ДЮСШ НГО СК В МФЦ 

Проверка и регистрация до-
кументов 

Проверка документов и 
передача документов в 
МКУ ДО ДЮСШ НГО 

СК 

Подготовка информации об организации дополнительного образова-
ния детей физкультурно-спортивной направленности и правилах 
приема детей в муниципальные образовательные учреждения допол-
нительного образования физкультурно-спортивной направленности 

Выдача результата муници-
пальной услуги 

В МКУ ДО ДЮСШ НГО СК В МЦФ 

Поступление заявления с пакетом документов 


