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В соответствии с Федеральным законом от 27 .07 .2010N 210-ФЗ (оборганизации предоставления Государственных И Муниципальных Услуг),Уставом муницип€шьного образования горол9кой onpy. (город Каспийсю>,постаноВлениеМ Админисrрuц"" города от 25.11.20i;;. ,vriaBn <О порядкеразработки и утверждения административных 
регламентов предоставленияМУнициП€шЬных услуг), Администрация городского округа (город Каспийск>

ПоСТАноВЛlIЕТ:

l, Утвердить административные регламенты предоставлениямуниципальных услуг:
- <прием заявлений о зачислении в муницип€lJIьные образовательныеорганизации, реализующие программы общего образо"u""r'"u территориигородского округа (город Каспийскr, 1Пр"пJ*ение l );_ <<Постановка на учет и 

"ЙЪ;;;;;. детей в муницип€uIьныеобразовательные учреждения, р.-"rуrЩие 
"бй;;;;r*rпr;. программыдошкольного образования) (Приложение 2);- <запись на обучение по до.,олнительной общеобразовательнойпрограмме> (Приложение 3);

- кпредоставление информ ации из базы данных о результатах единого
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постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие
ОСНОВнУю образовательную программу дошкольного образования (детские
сады)>;

- ОТ l8.1 1 .202t г. J\Ъ1254 (Об утверждении административного
регламентa).

3. Опубликовать настоящее постановление в газете кТрудовой
Каспийск> и на официальном сайте Администрации городского округа
(город Каспийск>.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на
заместителя главы Администрации городского округа (город Каспийск>
!емирова К.И.

Глава городскогоокруга
(<город Каспийск>> Б.и. Гонцов



#ffil,W Прилоrкение J\b 1

Утвержденtlýr/
ч;:l

постановлением Адлtlл нистраци14
го,рофкого Qкrrуга (гоDол Каспиliсil::щ 

; а"?й,:н л Касп и ilcK>

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги<<прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации,реализующие программы общего образования ца территории городского округа(город Каспийск>>

I. Общие положения

1.1. Предмет регулировапия Административного регламепта
1, Административный регламеЕт регулирует отношения, возникающие в связи спредоставлением услуги кприем a*uпa""й о зачислении в муниципrшьныеобразовательные организации, реаJIизующие программы общего образован иянатерриториигородского округа (город Каспийск> (далеё - Административный регламент, Услуга),разработан в целях повышениrI качества и доступности предоставлениlI Услуги, определяетстандарт, срокИ и послеДовательнОсть действий (адм"Ъ".rрurивных процедур), формыКОНТРОЛЯ За ПРеДОСТаВЛеНИеМ УСЛУГИ, ДОСУДебНый (внесулЙныИ; порядок обжа_пованиярешений и действИй (бездействия) образовательных организац ийиихдолжностных JIиц приосуществлении полномочий по ее предоставлению.

2, Настоящий АдпIинистративный регламент реryлирует отношениrI, возникающиемежду муницип'Lльной образовательной организацией, реализующей образовательные.'рограммы нач€Lльного общего, основно.о общ"aо и среднего общего образования (да,тее -Организация), и гражданамИ Российской Федер ации, иностранными Iражданами, лицамибез гражданства либо их уполномоченными представителями, обратившимися вОрганизацию С заявлением о преДоставленИи УслугИ (далее 
-- 

.u"urr.*,ие), по приемузаявлений о зачислении В государственные и муницип€шьные образовательные организации,реализующие программы общего образования.

1.2. Круг заявителей
1, Лицами, имеющими право на получение Услуги, являются граждане РоссийскойФедерации, иностранные |раждане, лица без |ражданства либо их уполномоченные

:НЖЫИ, 
ОбРаТИВШИеСЯ В Организацию с зtulвлением о предоставлении услуги (далее

2, КатегоРии заявиТелей, имеющих право на получение Услуги:
2,1, Родители (законные представители)' дети которых имеют внеочередное право наполучение Услуги Организации, имеющей интернат, в соответствии с пунктоil,{ 5 статьи 44ЗаКОНа РОССИйСКОй ФеДерации oT_l7 января tggi г.N 2202-1 ,,о прокуратуре российскойФедерации", пунктом 3 сiатьи 19 Закона ръссииской Федер ации от 26июIuI 1992 г.N 3132-l "О статУсе судей в Российской Федер ации","u.ri' 25 сiатьи З5 Федерального закона от



l "О стаryсе сулей в Российской Федерации"о частью 25 статьи 35 Федерального закона от
28 декабрЯ20|0 г. N 403-ФЗ "о Следственном комитете Российской Федерации".

2,2, Родцтели (законные представители), дети которых зарегистрированы органами
регистрационного учета по месry жительства или пребывания на территории (указать
наименование субъекта Российской Федерации (муниципального образов ания), имеющие
первоочередное право на получение Услуги Организации, Предусмотренное в абзаце втором
части б статьи 19 Федерального закона от 27 мая 1998 г. N 76_ФЗ "О статусе
военнослужащих", частью б статьи 46 ФелерtLльного закона от 7 февр аля 20ll г. N 3-ФЗ ''о
полиции", дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками
полиции, и дети, указанные в части 14 статьи 3 Фелерального закона от 30 декабря 2012 г.
N 283-ФЗ "О соци.lJIьныХ гарантиях сотр},дникам некоторых федеральных органов
исполнительной власти и внесении изменений в законодательные акты Российской
Федерации".

2.з. Родители (законные представители), дети которых имеют преимущественное право
на получение Услуги Организации, предусмотренное частью 3.1 статьи 67, частью б статьи
86 ФелерuLльного закона от 29 декабря 2012 г. N 273-Фз "об образовании в Российской
Федерации" (далее - Закон об образовании).

2.4, Родители (законные представители), дети которых зарегистрированы органами
регистрационного учета по месту жительQтва или пребывания на территории (указать
наименование субъекта Российской Федерации (муниципЕlJIьного образования) и
проживающие на территории, закрепленной за Организацией.

2.5. РодиТели (закОнные представИтели), дети которых не проживают на территории,
закрепленной за Организацией.

2.6. Совершеннолетние лица, не получившие начаJIьного общего, основного общего и
(или) среднего общего образования И им9ющие право на получение образования
соотв9тствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту
жительства или пребывания на территории (указать наименование субъекта Российской
Федерации (муниципtшьного образования) и проживающие на территории, закрепленной за
Организацией.

2.7. Совершеннолетние лица, не получившие начrшьного общего, основного общего и
(или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования
соответствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту
жительства или пребывания на территории (указать наименование субъекта Российской
Федерации (муниципilJIьного образования) ине проживающие на территории, закрепленной
за Организацией.

1.3. Требования к порядку предоставления
муниципальной услуги

1. К информации по вопросам предоставления Услуги 0тносится следующая
информация: перечень нормативных правовых актов, реryлирующих деятельность по



предоставлению Услуги; перечень документов, необходимых для предоставления Услуги;образцы оформления документов, необходимых для получения Услуги; перечень основанийдля отказа в приеме документов, а также перечень оснований для отказа в предоставленииУслУги; срок преДосТаВления Услуги; ;"р;;; обжалования решений и действий(безлействия) должностных лиц оргап".uч"",' п|-.доставЛяЮщих Услуry.
2, ИнфоРмация по вопросам предоставления Услуги рtвмещается в федера.пьнойгосударсТвенной информационной системе "Федеральный реестр государсТвенных имуниципаJrьныХ услуГ (фУнкциИ)" (далее - РеестР государственных и муниципilJIьных услуг(функции)' в открытом Доступе в федеральной .о.уоuр.rвенной информационной системе"Единый пopTttJ,I государ.r"Ёппri" - ;' '"iпуп",,"пальных 

услуг (функций)''(https://www,gosuslugi,ru/)' 
"u 

о6"u"itJ'IЬных сайтахУправление образо ванияи Организ аЦии(https://ksp.siteuo.rul), на 
"пфорruционных стендах Организации, в помещениях

Ш::t'йЬliОЛ€ШЬНЫХ 
Центров,Ъедоста"ления государственных и муниципа./,Iьных услуг

З. Организация РаЗМеЩаеТ на официальном сайте в
сети "Интернет'' и информационном стенде:

3,1, распорядительный акт (постановление) о закреплении образовательныхорганизаций за конкретными территориями городского округа (город Каспийск>>,издаваемый не позднее 15 марта Текущего Года в течение t0 калъндарных дней с моментаиздания;

3,2, информ3цию о количестве мест в первых классах не позднее l0 ка.гrендарных днейс момента издания распорядительного акта о закреплении образовательных организац ий законкретными территориями (п. З.3. l );

3,3, информацию о н€шичии свободных мест в первых классах для приема детей, непроживающих на закрепленной территории, не позднее 5 июля текущего года;
3,4, образец заявления о приеме на обучение в Организацию;

3.5. справочную информацию, в том числе информацию о месте нахождения и графикеработы, справочные 
"пефоны, аДреса 

"фй;;;ых сайтов, ,,дрес& электронной почтыОрганизации.

4. На официальном сайте мку <управление образования ддминистрации городскогоокруга (город Каспийск> (далее -Управление обрu.оrа"ия),' организации в целяхинформирования заявителей по вопросам предоставления Услуги размещается следующаяинформация:

4.1. исчерпывающий И конкретный перечень документов' необходимых Дляпредоставления Услуги, требования к оформп.пrь упазанных документов, а также переченьдокументов, которые заявитель вправе Представить по своему усмотрению;
4,2, переЧень групП лиц, имеющих право на получение Услуги;

телекоммуникационной информационно



4.3. срок предоставления Услуги;

4,4, результаты предоставления Услуги, порядок представления документа,являю щегося результатом Предоставления Услуги;

_4.5. исчерпывающий перечень оснований
необходимых для предоставления Услуги, а также
oTкitзa в предоставлении Услуги;

4,6, информация о праве на лосулебное (внесудебное) обжалование действий(бездейсТвия) И решений, .rрйн"r"rх (о.ущЪ.ruляемых) u 
"од. 

предоставления Услуги;
4.7. форМы заявлеНий, используемые при предоставлении Услуги.

5' На ОфИЦИаЛЬНОМ СайТе УПРаВЛения образования и организации дополнительнорrlзмещаются:

5, l, полное наименование и почтовый алрес Организации, Управления образования;

5,2, номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номерателефонов Организации ;

5,3, режим работы Организации, график работы работников Организации, графикличного приема заявителей;

5,4, выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующиедеятельнОсть ОргаНизации по предоставлению Услуги;

5,5, Устав Организации, лицензия на осуществление образовательной деятельности, сосвидетельством о государственной аккредитации, общеоъразовательные программы идругие документы, р_егламентирующие осуществление образовательной деятельности,права и обязанности обучающихся;

5.6. порядок и способы предварительной записи
на получение Услуги;

5.7. тексТ АдминиСтративноГо регламента с приложен иями|

5.8. кратКое описаНие порядКа предоставления Услуги;

5,9, информi}ция о возможности участия заявителей в оценке качества Предоставленияуслуги, в том числе. в оценке эффекiивности оa"raпuпости руководителя Организа ции, атакже справочно-информационные матери€Lлы, содержащие сведения о порядке и способахпроведения оценки.

б, При информировании о порядке предоставления Услуги по телефону работникОрганизации, приняв вызоВ no ,.п.фо.rу, прЁоa*яется: называет фамилию , имя)отчество(при наличии), должность, наименование Организации.

для отказа в приеме документов,
основания для приостановления или

ло вопросам предоставления Услуги,

4



Работник Организации обязан сообщить заявителю график работы, точные почтовый и
фактический адреса Организации, способ проезла к Организации, способы предварительной
записи для приема по вопросу предоставления Услуги, требования к письменному
обращению.

Информирование по телефону о порядке предоставления Услуги осуществляется в
соответствии с режимом и графиком работы Организации.

При невозможности ответить на поставленные заявителем вопросы телефонный звонок
переадресовывается (переводится) на другого работника Организации либо обратившемуся
сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

при устном обращении заявителя (лично или по телефону) работник организации,
осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме
информирует обратившегося по интересующим вопросам.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, работник организации
предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;

н(вначить другое время для консультаций.

Работник Организации не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки
стандартных процедур и условий предоставления Услуги и влияющее прямо или косвенно
на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

7,при ответах на устные обращения, в том числе на телефонные звонки, по вопросам
о порядке предоставления Уолуги работником Организации обратившемуся сообщается
следующая информация:

7.1, о перечне лиц, имеющих право на получение Услуги;

7,2. о нормативных правовых актах, реryлирующих вопросы предоставления Услуги
(наименование, да"rа и номер принятия нормативного правового акта);

7.3. о перечне документов, необходимых для получения Услуги;

7.4. о сроках предоставления Услуги;

7.5. об основаниях для oTкttзa в приеме документов, необходимых для предоставления
Услуги;

'7.6. об основаниях для приостановления предоставления Услуги, для oтKzl:la в
предоставлении Услу ги ;

7.7. о Месте размещения информации по вопросам предоставления Услуги на



Услуги и размещает их в помещениях Организации, предназначенных для приема
заявитолей, а также иных организациях всех форм собственности по согласованию с

указанными организациями и обеспечивает их своевременную актуtшизацию.

9. !осryп к информации о сроках и порядке предоставления Услуги осуществляется
без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования
программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию
заявителя) или предоставление им персонilльных данных.

l0. Консультирование по вопросам предоставления Услуги, услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, информирование о ходе
предоставления указанных услуI,работниками Организации осуществляется бесплатно.

ll. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и о

результатах предоставления Услуги может быть получена заявителем (его представителем)
в личном кабинете на Портале, а также в соответствующей Организации при обращении
заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

|2. При предоставлении Услуги работнику Организации запрещается требовать от
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за
искJIючением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.

II. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Наименование Услуги

l. Услуга <Прием заявлений о зачислении в муниципttльные образовательные
организации, реализующие программы общего образования на торритории городского
округа (город Каспийск>

2.2. Наименование органа, предоставляющего Услугу

l. Услуга предоставляется муниципiulьной образовательной организацией,
подведомственной Управлению образования (далее - Уполномоченный орган).

2.3. Результат предоставления Услуги

1, Результатом предоставления Услуги являются:

1.1 прием заявления о зачислении в Организацию для получения начruIьного общего,
основного общего и среднего общего образования; мотивированныЙ откttз в приеме
заявления о зачислении в Организацию для получения начального общего, основного
общего и среднего общего образования.
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заявления о зачислении в Организацию для получения начiLльного общего, основного
общего и среднего общего образования.

1.2. распорядительный акт о приеме на обучение или мотивированный отказ в приеме

на обучение в Организацию для получения начального общего, основного общего и

среднего общего образования.

1.3. уведомление о приеме на обучение или о мотивированном oTкttзe в приеме на
обучение в случае направления заявления через Портал.

2. Организация в течение,грех рабочих дней со дня издания распорядительного акта о
приеме на обучение направляет заявителю один из результатов.

2.4. Срок предоставления Услуги

l. Период приема и регистрации заявлений о предоставлении Услуги установлен
нормативными правовыми актами, указанными в пункте 9.1 настоящего
Административного регламента :

1.1. для заявителей, указанных в подrryнктах 2.2.| - 2.2.4 пункта 2.2 настоящего
Административного регламентц - с l (первого) апреля и завершается не позднее 30
(тридцаrого) июня текущего года при приеме заявления о зачислении в l (первый) класс;

|,2. для заявителей, указанных в подгryнкте 2.2,5 пункта 2.2 настоящего
Административного регламент&, - с б (шестого) июля до момента заполнения свободных
мест, но не позднее 5 (пятого) сентября текущего года при приеме заявления о зачислении в

l (первый) класс;

1.3. прием заявлений о зачислении в первые - одиннадцатые (двенадцатые) классы на
текущий учебный год осуществляется в т9чение всего учебного года.

2. Срок предоставления Услуги:

2.1. по приему в 1 (первый) класс - не более 3 (трех) рабочихдней с моментазавершения
приема заявлений и издания распорядительного акта о приеме на обучение ребенка в
образовательную организацию в части приема детей заrIвителей, указанных подгryнктах
2.2.1 - 2.2.5 гryнкта2.2 настоящего Административного регламента;

2.2. по приему в l (первый) класс - не более 3 (трех) рабочих дней с момента завершения
приема заявлений ииздания распорядительного акта о приеме на обучение поступающего в
образовательную организацию в части приема заявителей, указанных подгryнктах 2.2.6 -

2.2.7 rry нкта 2.2 настоящего Адм инистративного регламента;

2.5. Правовые основания
для предоставления Услуги

1. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих предоставление Услуги (с



указанием их реквизитов и источников официiL,Iьного опубликования) yкitЗaн в Приложении

N 1 к настоящему регламенту.

2.б. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления Услуги

l. Перечень документов, необходимых для представления заявителем:

1.1. заявление о предоставлении Услуги по форме установленной Уполномоченным
органом, Организацией, МФЦ;

1.2. копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя)

ребенка или поступающего;

1.3. копия свидетельства о рождении ребенка или документq подтверждающего

родство заявителя;

1.4. копия свидетельства о рождении полнородных и неполнородных брата и (или)
сестры (в случае использования права преимуществ9нного приема на обучение по
образовательным программам начаJIьного общего образования ребенка в государственную
или муниципtшьную образовательную организацию, в которой обучаются его полнородные
и неполнородные брат и (или) сестра);

1.5. копия документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при
необходимости);

l,6. копия документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства
или по месту пребывания на закрепленной территории или справка о приеме документов
для оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка
или поступающего, проживающего на закрепленной территории);

1.7. копии документов, подтверждающих право внеочередного, первоочередного
приема на обучение по основным общеобразовательным программам или
преимущественного приема на обучение по образовательным программам основного
общего и среднего общего образования, интегрированным с дополнительными
общеразвивающим программам, имеющим целью подготовку несовершеннолетних граждан
к военной или иной государственной службе, в гом числе к государственной службе

российского казачества;

1.8. копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии);

1.9. при приеме на обучение по образовательным программам среднего общего
образования представляется аттестат об основном общем образовании, выданный в

установленном порядке;

1.10. родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка, являющегося иностранным
гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляет(ют) документ,



подтверждающий родство заявителя(ей) (или законность представления прав ребенКа), И

документ, подтверждающий право ребенка на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на

русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский
язык;

1.1 1. родитель(и) (законный(ые) прелставитель(и) ребенка или поатупающий имеют
право по своему усмотрению представлять другие документы;

1.12. не допускается требовать представление других документов в качестве основания
для приема на обучение по основным общеобразовательным программам.

2. При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с

уполномоченными должностными лицами общеобразовательной организации родитель(и)
(законный(ые) представитель(и)) ребенка предъявляет(ют) оригинttлы документов,

указанных в подпунктах 10.1.2 - l0.1.6 настоящего пункта, а поступающий - оригинап

документа, удостоверяющего личность поступающего.

При подаче заявления о предоставлении Услуги в электронной форме посредством
Портала пользователь проходит авторизацию посредством федеральной государственной
информационной системы "Единая система идентификации и аутентификации в

инфраструктуре, обеспечивающей информаuионно-технологическое взаимодействие
информачионных систем, используемых для предоставления государственных и
муницип.шьных услуг в электронной форме" (далее - ЕСИА) и должен иметь
подтвержденную учетную запись. При подаче заявления посредством Портала необходимо
подтвердить документы при посещении Организации (после приглашения, направленного в

личный кабинет).

3. В случае если для предоставления Услуги необходима обработка персонilJIьных

данных лица, не являющегося заявител9м, и если в соответствии с законодательством
Российской Федерации обработка таких персон€tльных данных может осуществляться с

согласия указанного лица, при обращении за получением Услуги заявитель дополнительно
представляет документы, подтверждающие получение согласия укfванного лица или его
законного представителя на обработку персонЕLlьных данных указанного лица. !окументы,
подтверждающие получение согласия, моryт быть представлены в том числе в форме
электронного документа.

При полаче заявления на оказание Услуги через Портал подтверждение согласия на
обработку персон€шьных данных осуществляется на интерактивной форме Услуги.

4. Организации запрещено требовать у заявителя:

4.1. представления документов или информации, или осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами Российской Фелерации, нормативными правовыми актами городского округа (город
Каспийск>), настоящим Административным регламентом для предоставления Услуги;
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4.2. гrредставления документов и информации, которые находятся в распоряжении
Организации, государственных органов, органов местного самоуправления и (или)

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления

организаций, участвующих в предоставлении Услуги, за исключением документов,
включенных в определенный частью б статьи 7 Федерального закона от2'7 июля 2010 г. N
2l0-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципЕuIьных услУг" (даrrее

_ Федера.пьный закон N 210-ФЗ) перечень документов (Заявитель вправе ПреДСТаВИТЬ

указанные документы и информацию в Организацию по собственной инициативе);

4.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения

услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного
самоуправления, организации, за искJIючением получения услуг и получения документов и

информаrlии, предоставляемых В результате предоставления таких услуг, указанных в

подрtвделе 1 5 настоящего Административного регламента;

4.4. прелставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность
которых не указыв€Lлись при первоначальном отказе в приеме документов, необходиМых Для

предоставления Услуги либо в предоставлении Услуги, за искJIючением слеДУЮЩих

случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления
Услуги, после первоначальной подачи заявления;

б) наJIичие ошибок в заявлении и документах, поданных заявителем после
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги
либо в предоставлении Услуги и не включенных в представленный ранее комплект

документов, необходимых для предоставления Услуги;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после
первоначiшьного oTкirзa в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги
либо в предоставлении Услуги;

г) выявление документzLльно подтвержденного факта (признаков) ошибочного или
противоправного действия (безлействия) работников Организации при первоначальном
отказе в приеме документово необходимых для предоставления Услуги либо в

предоставлении Услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Организации,
предоставляющей Услуry, при первоначzLльном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления Услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за

доставленные неудобства;

4.5. прелоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные
образы которых ранее были заверены в соответствии с гtунктом '7.2 части l статьи 16

Фелерального закона N 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие
документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления Услуги, и
иных случаев, установленных фелеральными законами,

5. !окументы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский
язык. Верность перевода, подлинность подписи переводчика свидетельствуются в порядке,
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установлонном законодательством Российской Федерации о нотариате.

2,7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме документов, необходимых

для предоставления Услуги

l. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления

Услуги, являются:

1.1. обращение за предоставлением иной услуги;

|.2. заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых Для
предоставлсния Услуги;

1.3. локументы, необходимые для предоставления Услуги, утратили силу (докуменТ,

удостоверяющий личность заявителя либо его представителя, документ, удостоверяющий
полномочия представителя заявителя);

1.4. наличие противоречий между сведениями, указанными в зtutвлении, и сведениями,

указанными в приложенных к нему документах;

1.5. документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации, текст письменного заявления не

поддается прочтению, заявление заполнено не полностью;

1.6. документы содержат повреждения, нtulичие которых не позволяет в полном объеме
использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления
Услуги;

1.7. некорректное заполнени9 обязательных полей в заявлении (отсутствие заполнения,

недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям,

установл9нным настоящим Административным регламентом);

1.8. заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы
заявителя в соответствии с пунктом 2 настоящего Административного регламента;

1.9. несоответствие категории заявителей, указанных в пункте 2.2 настоящего

Административного регламента;

1. l 0. посryпление заявления, анtLлогично ранее зарегистрированному заявлению, срок
предоставления Услуги по которому не истек на момент поступления такого зtцвления;

1.1l. заявление подано за пределами периода, указанного в пункте 8.1 настоящего
Административного регламента;

|.|2. несоответствие документов, указанных в tryнкте 10.1 настоящего
Административного регламент4 по форме или содержанию требованиям законодательства
Российской Федерации;
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1.13. обращение заявителя в Организацию, реализующую исключительн0
адаптированную программу, с заявлением о приеме на образовательную программу, не
предусмотренную в организ ации;

1.14. НеСООТВеТСТВие возраста ребенка, в интересах которого действует родитель
(законный представитель), требованиям действующего законодательства (ребенок не достиг
возраста б лет и б месяцев или уже достиг возраста 8 лет на момент начала получения
нача,,Iьного общего образования) при отсутствии разрешения на прием ребенка в
Организацию.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги

l. ОСНОВания ДЛя приостановления предоставления Услуги отсутствуют.

2, основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:

2.|. несоответствие возраста ребенка, в интересах которого действует родитель
(законный представитель), требованиям действующего законодательства (ребенок не достиг
возраста б лет и б месяцев или уже достиг возраста 8 лет на момент начаJIа получения
начiшьного общего образования) при отсутствии разрешения на прием ребенка в
Организацию;

2.2. отзыв заявления по инициативе заявителя;

2.3. отсутствие в государственной или муниципaльной образовательной организации
свободных мест, за искJ]ючением случаев, предусмотренных частями 5 и б статьи б7 и
статьей 88 Закона об образовании.

3. Заявитель вправе отказаться от получения Услуги на основании письменного
заявления, написанного в свободной форме, поданного способом, Предусмотренным
настоящиМ Административным регламентоМ и действУющиМ законодательством, либо
посредством Портала с использованием специtL,Iьной интерактивной формы. На основании
поступивШего заявления об отказе от предоставления Услуги уполномоченным работником
организации принимается решение об отказе В Предоставлении Услугй. отказ в
предоставлении Услуги не препятствует повторному обращению за предоставлением
Услуги.

2.9, Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
Услуги

l . Услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления
о предосТавлениИ УслугИ и прИ полученИи результата предоставления Услуги
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l. Максима",tьный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении

результата предоставления Услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Требования к помещению, в котором предоставляется
Услуга, к залу ожидания, местам заполнения запросов

о предоставлении Услуги, информационным стендам с образцами
их заполнения и перечнем документов, необходимых

для предоставления Услуги, в том числе к обеспечению
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии

с законодательством РФ о социальной защите инвалидов

1. Организация, МФЦ при предоставлении Услуги создает условия инвarлидам и другим
маломобильным группам населения для беспрепятственного доступа к помещениям, в
которых предоставляется Услуга, и беспрепятственного их передвижения в указанных
помещениях.

2. Помещения, в которых осуществляется предоставление Услуги, должны
соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской
Федерачии от 22 лекабря 2012 г. N l з76 "об утверждении Правил организации деятельности
многофункционtL,Iьных центров предоставления государственных и муниципiLlьных услуг".

2.12. Показатели качества доступпости Услуги

l. Оценка доступности и качества предоставления Услуги должна осуществляться по
следующим показателям :

1.1. степень информированности граждан о порядке предоставления Услуги
(досryпность информачии об Услуге, возможность выбора способа получения
информачии);

1.2. возможность выбора заявителем форм пр9доставления Услуги, в том числе с
использованием Порталов;

1.3. обеспечение бесплатного доступа к Порталttм для подачи заявлений, документов,
информации, необходимых для получения Услуги в электронной форме в любом МФЩ в
пределах территории городского округа (город Каспийск> по выбору заявителя независимо
от его места жительства или места пребывания;

1.4. доступность обращения за предоставлением Услуги, в том числе для инвtulидов и
других ма.llомобильных гру пп населения ;

1.5. соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и
при получении результата предоставления Услуги;

l.б. соблюдение сроков предоставления Услуги и сроков выполнения
административных процедур при предоставлении Услуги;

|,7 . отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам
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предоставления Услуги ;

1.8. возможность получения информации о ходе шредоставления Услуги, в тоМ числе С

использованием Порта.гlа;

1.9. количество взаимодействий заявителя с работниками Организации при

предоставлении Услуги и их продолжительность.

2. в целях предоставления Услуги, консультаций и информирования о ходе

предоставления Услуги осуществляется прием заявителей по предварительной 3аписи.

запись на прием проводится при личном обращении заявителя или с использованием

средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в том числе через официальный сайт

Организации.

2.13. Иные требования к предоставлению
услуги, в том числе учитывающие особепности предоставления муниципальных

услуг
в МФЦ и особенности преДоставления муниципальных услуг в электронной форме

l. В целях предоставления Услуги в электронной форме с использованием Портала

заявителем заполняется электронная форма заявления.

2.При предоставлении Услуги в электронной форме моryт осущестВляться:

2.|. предостаВление В порядке, установленном настоящим Административным

регламенТом, информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям об

Услуге;

2.2. возможность предзаполнения интерактивной формы заявления не ранее чем за 15

кtшендарных дней до начiша предоставления услуги в соответствии с положениями гryнкта

8.1 настоящего Административного регламента;

2.3. подача заявления на предоставление Услуги в Организацию с использованием

порта"гlа в соответствии со временем, установленным уполномоченным органом

государственной власти субъекта Российской Федерации;

2.4. направление уведомления в личный кабинет зtulвителя на Портале о

необходимости в установленный Организацией срок представить оригинаllы документов;

2.5. получение заявителем уведомлений о ходе предоставления Услуги в личный
кабинет на Портале;

2.6. взаимодействие Организации и иных органов, предоставляющих государственные

и муниципttльные услуги, участвующих в предоставлении Услуги и указанныХ В

подразделах 5 и 11 настоящего Административного регламента, посредством

межведомственного информаuионного взаимодействия;

2.7. получение заявителем результата предоставления Услуги в личном кабинете на
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Порта.гlе;

2.8. направление жа.побы на решения, действия (бездействие) Организации, работников
Организации, МФL{ в порядке, установленном рzlзделом V настоящего Административного

регламента.

3. При подаче заrIвления посредством регионаJIьного Портала электронные документы
представляются в следующих форматах (при нtшичии технической возможности):

xml - для формЕuIизованных документов;

doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы
(за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);

xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;

pdf jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе вкJIючающих

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в
подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием;

4. !опускается формирование электронного документа путем сканирования
непосредственно с оригинtlJIа документа (использование копий не допускается), которое
осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi
(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

а) "черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или)
цветного текста);

б) "отгенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от
цветного графического изображения);

в) "цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных
графических изображений либо цветного текста);

г) с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической
подписи лица, ltечати, углового штампа бланка;

д) количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из
которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

5. Электронные документы должны обеспечивать:

возможность идентифишировать документ и количество листов в документе;

возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность
копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического
изображения); содержать оглавление, соответствующее смыслу и содержанию документа;

для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам
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(подразлелам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к
содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

6. Щокументы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются
в виде отдельного электронного документа.

7. Максимально допустимый размер прикрепленного пакета документов не должен
превышать 10 ГБ.

8. Предоставление бесплатного доступа к Порталу для подачи заявлений, документов,
информации, необходимых для получения Услуги в электронной форме, осуществляется в
любом МФЦ в пределах городского округа (город Каспийск> по выбору заявителя
независимо от его места жительства или места пребывания.

9. Организация предоставления Услуги в МФЩ должна обеспечивать:

9.1. бесплатный доступ заявителя к Порталу для обеспечения возможности получения
Услуги в электронной форме;

9,2. иньле функции, установленные нормативными правовыми актами Российской
Федерации и городского округа (город Каспийск>.

l0. В МФЦ исключается взаимодействие заявителя с работниками Организации.

В МФЦ запрещается требовать от заявителя предоставления документов, информации
и осуществления действий, предусмотренных пунктом l0.8 настоящего Административного
регламента.

l l. Работники МФЦ обязаны обеспечивать защиту информации, доступ к которой
ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также соблюдать

режим обработки и использования персональных данных.

l2. МФЦ, его работники несут ответственность, установленную законодательством
Российской Федерации, за соблюдение прав субъектов персонil,,Iьных данных, за
соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности
обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

l3. Вр.д, причиненный физическим или юридическим лицам в результате
ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками порядка
предоставления Услуги, установленного настоящим Административным регламентом,
обязанноотей, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами городского округа (город Каспийск)), возмещается МФЦ
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

3.1. Состав и последовательность
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административных процедур

l. Перечень административных процедур:

1.1. прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления

Услуги;

1.2. формирование и направление межведомственных информаuионных запросов в

органЫ (организации), участвуЮщие В предоставлении Услуги;

1.3. рассмотрение документов И принятие решения о подготовке результата
предоставления Услу ги ;

1.4. принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги и

оформление результата предоставления Услуги;

1.5. выдача (направление) результата предоставления Услуги заявителю;

2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления Услуги документах осуществляется tIутем личного обращения зtUIвителя в

организацию. Работник Организации в день обращения заявителя вносит изменения в

информачионную систему и выдает исправленный результат Услуги нарочно заявителю.

Варианты и порядок предоставления Услуги отдельным категорияМ 3аявителей,

объединенных общими признаками, отсутствуют в связи с отсутствием таких категорий

заявителей.

3. Перечень административных процедур при подаче заявления посредством Порта.гrа:

3.1. Двторизация на Портале с подтвержленной учетной записью в ЕСИА;

з.2. Формирование и направление заявления в образовательную организацию

посредством Портала;

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения интеракТивнОй

формы на Порта,,rе без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иноЙ

форме.

в заявлении Заявитель указывает данные в соответствии с полями интерактивной

формы заявления.

Форматно_логическая проверка сформированного заявления оауществляется после

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы зiulвления. При выявЛении

некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель уведомляется О

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного
сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления Заявителю обеспечивается:
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заполнение полей электронной формы заявления до начiLпа ввода сведений зzulвителем
с использованием сведений, размещенных в ЕСИд, и сведений, огryбликованных на
Портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

ВОЗМОЖНОСТЬ ВеРНУТЬСЯ На ЛЮбОЙ иЗ этапов заполнения электронноЙ формы заявления
без потери ранее введенной информации;

ВОЗМожность доступа Заявителя на Портале к ранее поданным им заявлениям в течение
не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3
месяцев.

3.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги.

УпОлномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 3 рабочих дней с момента
ПОДачи Заявления на Портале: прием заявления и направление Заявителю электронного
уведомления о поступлении заявления;

3.3. РегиСтрация заявления и документов, необходимых для предоставления
Услуги

l. Регистрация заявления по Услуге осуществляется автоматически в лень обращения
заявителя на Портал. При подаче заявления через Портал временем подачи заявления
является время регистрации заявления на Портале.

Регистрация заявления о предоставлении Услуги, поданного через Портал,
ОСУЩеСТВЛяеТся ОрганизациеЙ в журнtLле региатрации заявлениЙ оогласно режиму работы
ОрганизациИ В сроК не более l рабочеГо дня. Заявление О предоставлении Услуги,
поступившее после окончания рабочего дня Организации либо в нерабочий день,
регистрируется в Организации в первый рабочий день.

заявителем, имеющим детей одного года рождения или зачисляемых в один год в одну
образовательную организацию, оформляются заявления на каждого ребенка.

Заявитель вправе подать заявление в несколько образовательных организаций. При
подаче заявлений в каждую образовательную организацию на одного ребенка оформляются
отдельные заявления.

2, Заявление о предоставлении Услуги при очном обращении в Организацию
регистрируется Организацией в журнtlле регистрации заявлений в соответствии с режимом
работы Организации.

3. Заявление о предоставлении Услуги через операторов почтовой связи общего
пользования заказным письмом с уведомлением о вручении регистрируется Организацией
в журнiше регистрации заявлений при поступлении заявления в Организацию.

Заявление о предоставлении Услуги, направленное посредством электронной почты (е-
mail), регистрируется Организацией в журнале регистрации заявлений при поступлении
заявления в Организацию.
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4. В случае поступления заявлений о предоставлении услуги до начала приема
заявлений, закi}зные письма и e-mail хранятся в организащии и регистрируются в журнzLле

регистрации заявлений со дня начала приема заявлений.

Все заявления независимо от способа подачи должны быть зарегистрированы в

журнtше регистрации заявлений.

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 3 рабочих дней Q момента
подачи заявления на Порта;rе регистрацию заявления и направление заявителю уведомления
о регистрации заявления (незавиоимо от времени регистрация заявления Уполномоченным
органом или Организацией, временем подачи заявления является время регистрации
заявления на Портале).

Также заявления, поступившие через Портал, подлежат регистрации в журнале реестра
регистрации заявлений Организации.

3.4. Подготовка документа, являющегося результатом предоставления Услуги

l. После рассмотрения заявления в личный кабинет заявителя направляется одно из

следующих у ведомлений :

Уведомление о мотивированном отказе в приеме заявления в соответствии с

положениями, установленными настоящим административным регламентом ;

Уведомление о необходимости предоставления оригинiшов документов в Организацию
с указанием срока предос,гавления,

2. После предоставления оригинаJIов документов в Организацию заявителю в личный
кабинет направляется информачия о том, что документы находятся на проверке
Организацией.

3.5. Регистрация и выдача (направление) заявителю документа, являющегося
результатом предоставления Услуги

l. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения результата предоставления Усrryги
следующими способами:

1.1. через личный кабинет на Порта-lrе;

1.2. по электронной почте;

l .3. почтовым отправлением;

1.4. в структурном подразделении МФЦ;

1.5. личное обращение в Организацию.

Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения направляется
заявителю в личный кабинет на Портале в форме уведомления с присвоением
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соотвOтствующего стату са рассмотрения заявл ения.

Заявитель дополнительно может получить результат предоставления Услуги в
Организации. В этом случае работником Организации распечатывается экземпляр
электронного документа на бумажном носителе, ко,горый заверяется подписью работника
Организации и печатью Организации и выдается заявителю.

1.6. При издании распорядительного акта о приеме на обучение в образовательные
организации в личный кабинет заявителя направляется одно из следующих уведомлений:

Уведомление о приеме на обучение ребенка в Организацию с указанием реквизитов
распорядительного акта;

Уведомление об отказе в предоставлении Услуги в соответствии с tryнктом I3,2
настоящего Административного регламента.

2. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате
предоставления государственной услуги производится в личном кабинете на Портале при

условии авторизации. Заявитель имеет возможность отслеживать статус электронного
заявления, а также информашию о дальнейших действиях в личном кабинете в любое время.

3. Оценка качества предоставления государственной услуги осуществляется в
соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей
территориilJIьных органов фелера,rьных органов исполнительной власти (их струкryрных
подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также
применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о
досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих
должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской
Федерации от |2 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности
деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов
исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориitльных органов
государственных внебюджетных фондов (их регионtLльных отделений) с учетом качества
предоставления государственных услуг, руководителей многофункционtLльных центров
предоставления государственных и муниципiLльных услуг с учетом качества организации
предоставления государственных и муниципiL,Iьных услуг, а также о применении
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном
прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных
обязанностей".

4. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия
или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа в
соответствии со статьей 11.2 ФедерtL,Iьного закона N 210-ФЗ и в порядке, установленном
постановлением Правительства Российской Фелерации от 20 ноября 2012 г. N 1 198 "О
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс
лосудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных
при предоставлении государственных и муниципiL.Iьных услуг".

IV. Формы контроля за исполнением
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Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля
за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами

положений Административного регламента и иных
нормативных правовых актов, устанавливающих требования
к предосТавлению Услуги, а также принятием ими решений

1, Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками Организациинастоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению Услуги, u iu**a принятия ими решенийосуществляется в порядке, установленном организационно-распорядительным актомУполномоченного органа, который вкJIючает пор"до* выявления и устранения нарушений
прав заяВителей, рассмотРения, принятия решений и подготовку ответов на обращения
заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бЬздействие) рчбоrrrпоuОрганизации.

2, Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлением Услуги
являются:

2.1. независимость;

2.2. тщательность.

3. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицоуполномоченного органа' уполномоченное на его осуществление, не находится вслужебной зависимости от должностного лица Уполномоченного органа, участвующего впредоставлении Услуги, в том числе не имеет близкого родства "n" 
arойaтва (родители,

супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги
детей) с ним.

4, flолжностные Лица Уполномоченного органа, осуществляющие текущий контроль запредоставлением Услуги, обязаны принимать меры по предотвращению конфликтаинтересов при предоставлении Услуги.

5, Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением Услугисостоит в исполнении уполномоченными работниками Организации обязанностей,предусмотренных настоящим подразделом.

сотрудники общеобразовательных организаций, участвующих в предоставлении
услуги' несуТ персон,lJlьrrуЮ ответственностЬ за соблюдение, полноту и качествоисполнения положений настоящего Ддминистративного регламента.

6. Текущий контроль соблюдения последовательности действий по предоставлению
услуги осу ществляет ру ководитель общеобразовател ьной организации.

7, Общеобразовательная организация устанавливает периодичность осуществлениятекущего контроля и определяет должностное лицо, осуществляющее текущий контроль.
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8. Мероприя-гия по контролю предоставления услуги проводятся в форме проверок.

Проверки моryт быть плановыми и внеплановыми.

внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений заявитолей с

жалобами на нарушение их прав и законных интересов.

4.2. Порядок и периодичность осуществленпя плановых
и внеплановых проверок полноты и качества

предоставления Услуги, в том числе порядок и формы контроля
за полнотой и качеством предоставления услуги

1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановыХ провероК

полноты и качества предоставления Услуги устанавливается организационно_

распорядительным актом Уполномоченного органа, ответственного за предоставление

Услуги.

2. При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений

законодательства РоссийскоЙ Федерации, включая положения настоящего

ДдминисТративногО регламента, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, в

том числе по жалобам на решенияи(или) действия (бездействие) рабОтникоВ Организации,

должностных лиц Уполномоченного органа, принимаются меры по устранению таких

нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц органа,
предоставляющего муниципальную услугу,

за решения и действия (бездействия), принимаемые (осущестВляеМЫе) ИМИ

в ходе предоставления Услуги

1. Работником Организации, ответственным за предоставление Услуги, а такЖе За

соблюдение порядка предоставления Услуги, является руководитель Организации,

непосредственно предоставляющий Услугу.

2. По результатам проведенных мониторинга и проверок в случае выявления

неправомерных решений, действий (бездействия) работников Организации, ответственных
за предоставление Услуги, МФЦ, работников МФL], и фактов нарушения прав и ЗакОнных
интересов заявителей, работники Организации, МФЦ несут ответственность в соответствии
с законодательством Российской Федер ации и законодательством Республики !агестан,

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны

граждан, их объединений и организаций

l. Контроль
предусмотренных

2. Контроль

за предоставлением Услуги осуществляется в порядке и формах,
подразделами 24 и 25 настоящего Алминистративного регламента.

за порядком предоставления Услуги осуществляется в порядке,
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установленном нормативно-правовыми актами Республики !агестан.

З. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за
предоставлением Услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют право
направлять жалобы на нарушение работниками Организации, МФЦ порядка
предоставления Услуги, повлекшее ее непредоставление или предоставление с нарушением
срока, установленного Административным регламентом.

4. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за
предоставлением Услуги имеют право направлять в Организацию, МФЦ, Учредителю МФЦ
индивидуtlJIьные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию
порядка предоставления Услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие)

работников Организации, МФЦ и принятые ими решения, связанные с предоставлением
Услуги.

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

V. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений
и действий (безлействия) органа, предоставляющего

Услугу, МФЦ, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной
услуги

по принципу одного окна, а также их должностных лиц, государственных
или муниципальных служащихо работников

5.1. Информация для заинтересованных лиц
об их праве на досудебное (внесулебное) обжалование действий
(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных)

в ходе предоставления Услуги

l. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий
(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления Услуги,
Организацией, работниками Организации, МФЦ, работниками МФI_{ (далее - жалоба).

2. В случае, если жалоба подается представителем, дополнительно предоставляется
документ, Подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.

3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

3.1. нарушение срока регистрации заявления о предоставлении Услуги, комплексного
запроса, указанного в статье 15. 1 ФедерiLльного закона N 2 l0-ФЗ;

З.2. нарушение срока предоставления Услуги;
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з,3, требование у заявителя документов или информации либо осуществлениядействий, представление или осуществление которых не предусмотрено законодательствомРоссийской Фелерации для предоставления Услуги;

3,4. отказ в 
''риеме документов, Представление которых пРеДусмотренозаконодательством Российской Федер оцци для предоставления Услуги, у заявителя;

3,5, откi}з в 
'.редоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотренызаконодательством Российской Федер ации;

3,6, требование с заявителя при Предоставлении Услуги платы, не предусмотреннойзаконодательством Российской Федер ацииi

3.7. отказ Организации, работника Организации
и ошибок в выданных в результате предоставления
срока внесения таких исправлений;

в исправлении допущенных опечаток
Услуги документах либо нарушение

3.8. нарушение срока
Услуги;

или порядка выдачи документов по результатам предоставления

3,9, приостановление предоставления Услуги, если основания приостановления непреДУсмотрены законодательством Российской Федерации;

3,10, требование у заявителя при Предоставлении Услуги документов или информации,отсутствие и (или) недостоверностЬ которых не указывались при первоначаJIьном отказе вприеме документов, необходимых для предоставления Услуiи, либо в предоставленииУслуги, за исключением случаев, указанных в подгryнкте 10.4.4 пункта l0 настоящегоАдминистративного регламента.

4. Жалоба должна

4.1. наименование
МФЦ, укt}зание на его
которых обжалуются;

содержать:

, организации, указание на работника Организации, наименование
руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие)

4,2, фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства зЕUIвителя -физического лица, а также n?r.p 1HoMepaj контактного телефона, адрес (адреса)

Ж'#xii;:]'" (при наличии) и поu'оuй uop.., по которым должен быть nunpu"n."

4,з, сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Организации,работника Организачии, МФLi, работника МФI];

4,4, доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием(беЗДеЙСТВИеМ) ОРГаниЗаЦии, работника Организачии, МФЩ, работника МФ1{. Заявителеммоryт быть Представлены документы (прЙ наличии), noor"apiour*". доводы заявителя,либо их копии.

5, Жшоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе на личном
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приеме заявителя, по почте либо в электронной форме.

в случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ,
удостовеРяющий его личнОсть В соответсТвии С законодаТельством Российской ФедеЬации.

при подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 28.2
настоящего Административного регламента, моryт быть представлены в формеэлектронных документов, подписанных простой ЭП уполномоченного лица. При этом
документ, Удостоверяющий личность, не требуется.

6. В электронной форме жалоба может быть

6.1. официапьного сайта Уполномоченного

подана заявителем посредством:

органа, Организации, МФL{, учредителяМФЦ в сети Интернет;

6.2. Портала, за исключением
работников;

жалоб на решения и действия (бездействие) МФI_{ и их

6.3, федераrrьноЙ государсТвенноЙ информационноЙ системы, обеспечивающей
процесс досудебного (внесулебного) обжалования решений и действий (бездействия),
совершOнных при предостаВлении государсТвенных И муниципtlJIьных услуг, за
исключеНием жtLлОб на решения и действия (бездействие) МФЩ и их рабоr""поr.

,7, в Организации, мФц, учредителями мФц, определяются уполномоченные
должностные лица и (или) работники, которые обеспечивают:

7.1. прием и регистрацию жалоб;

7,2. направление жалоб в уполномоченные на их рассмотрение струкryрное
подразделение Уполномоченного органа (да.гrее - Подразделение), Организацию, Моц,
учредителю МФI_(, в соответствии с пунктами 29.1 и 29.4 настоящего Ддминистративного
регламента;

7.3. рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодательства Российской
Федерации.

8, По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченный орган, Организация, МФL{,
учредитель МФI_{, Администрация городского округа <г. Каспийск> в пределах полномочий
принимает одно из следующих решений:

8,1, жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения,исправления доtryщенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставленияуслуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не
предусмотрено законодательством Российской Федерации;

8,2, в удовлетворении жалобы отказывается по основаниям, предусмотренным пунктом
28. 12 настоящего Административного регламента.

9, При удовлетворениИ жалобы Уполномоченный орган, Организация, мФц,
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учредитель МФЦ, Администрация городского округа <<г. Каспийск>> в пределах полномочий
принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по
выдаче заявителю результата предоставления Услуги, не позднее 5 (пяти) рабочих дней со
дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской
Федерации.

l0. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 28.8
настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах
рассмотрения жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на

рассмотрение жалобы должностным лицом Подразделения, работником Организации,
работником МФЦ, учредителем МФЦ, уполномоченным работником Администрации
городского округа <г. Каспийск> соответственно.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть
представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного
документа, подписанного уполномоченным на рассмотрение жалобы должностного лица
Уполномоченного органа, работника Организации, работника МФЩ, учредителя МФЩ,
должностного лица Администрации городского округа ((г. Каспийск>>, вид которой
установлен законодательством Российской Фелерации.

в случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается
информация о деЙствиях, осуществляемых Уполномоченным органом, Организацией,
МФЦ, учредителем МФI_(, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений
при окtвании Услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и
укt}зывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить
заявителю в целях получения Услуги.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю
даются арryментированные разъяснения о причинах принятого решения, а также
информация о порядке обжалования принятого решения.

l 1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

l 1.1. наименование Уполномоченного органа, Организации, МФL{, учредителя МФЩ,
АДминистрации городского округа <г. Каспийск>>, рассмотревшего жалобу, должность,
фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица и (или) работника, принявшего
решение по жалобе;

l1.2. НОмеР, ДаТа, место принятия решения, включая сведения о должностном лице,
работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

l 1.3. фамиЛИя, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

l1.4. основания для принятия решения по жалобе;
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l 1.5. принятое по жалобе решение;

l 1.6. в случае если жiшоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных
нарушений, в том числе срок предоставления результата Услуги, а также информация,
укrtзаннаll в пункте 2 8. 1 0 настоящего Административного регламента;

l 1.7. ИНфОРМация о порядке обжалования принятого по жа.гlобе решения.

l2. УполНомоченнЫй орган, Организация, МФL(, учредитель МФI]о Администрация
городского округа (г. Каспийск)) отказывает в удовлетворении жалобы в следующих
случаях:

l2.1, нulичия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по
жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

l2.2. подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке,
установленном законодательством Российской Фелерации;

l2.з, наличия решения по жzulобе, принятого ранее в соответствии с
законодательства Российской Федерации в отношении того же заявителя
предмету жалобы,

требованиями
и по тому же

l3. Уполномоченный орган, Организация, МФL(, учредитель МФI], Администрация
городского округа кг. Каспийск> вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

13.1. наличия в жа.гlобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни,
здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи;

1З.2. отсУтствия возможности прочитать какую-либо часть текста жа.побы, фамилию,
имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый аДрес заявителя, указанные в жалобе.

l4. Уполномоченный орган, Организачия, МФL(, учредитель МФЩ, Ддминистрация
городского округа <г. Каспийск> сообщает заявителю об оставлении жа.шобы без ответа в
течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации жалобы.

15. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном порядке в
соответсТвии С законодаТельствоМ Российской Федерации.

l6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской
Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления
работник, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет
имеющиеся матери€lJIы в органы прокураryры.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жЕlJIобы признаковсостава административного правонарушения, ПреДусмотренного действующим
законодательством, работник, уполномоченный на рассмотрение жа,rоб, 

"aruraдпйтельнонаправляеТ имеющиеся материiLлы В органы прокуратуры И одновременно в
Администрацию городского округа кг. Каспийск>.
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l7. Уполномоченный орган, Организация, МФЩ, Учредитель МФI_{ обеспечивают:

l7.1. оснащение мест приема жалоб;

l7.2. информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий(бездействия) Организации, работников Органиiuц"", мФц, работников МФЩ посредством
размещения информации на стендах в местах предоставления государственных(муниципальных) услуг, на официальных сайтах Уполномоченного органа, Организации,МФЦ, учредителей МФL(, Портала;

l7,з, коНсультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий(бездействия) Организации, работников Органиiчц"r, мФц, работников МФЩ, в том числе
по телефону9 электронной почте, при личном приеме;

17.4, заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления мФЦ приемажалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

l7,5, формирование и представление в порядке, установленном законодательствомРоссийской Федерации, отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе околичестве удовлетворенных и неудовлетвореннur* л-об), за исключением жrшоб нарешениЯ и действИя (бездейОтвие) мФц, рупоuодrтеля и (или) работника МФI-{.

l8. Сведения о содержании жалоб подлежат размещению в федеральнойгосударсТвенноЙ информаЦионноЙ системе, обеспечивur*.И пРоцесс досудебного(внесулебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных прицредоставлении государственных и муниципilJIьных услуг, в соответствии с требованиямиположения о федеральной государственной информационной системе' обеспечивающейпРоцесс лосулебного (внесулебного) обжалования решений и действий (бездействия),совершенныХ прИ ПредостаВлениИ государсТвенныХ И муниципttJIьных услуг,утвержденного постановлением Правительства Российской Федер ацииот 20 ноября 2012 г.N l l98 "О федеральноЙ государсТвенноЙ информационноЙ системе, обеспечивающейПРоцесС лосудебногО (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия),совершеНных прИ предостаВлениИ государсТвенныХ и муниципilJIьных услуг''.

5,2, Органы, оргапизации и уполномоченные на рассмотрениежалобы лица, которым может быть направлена жалоба
заявителя в досудебном (внесулебном) порядке

1, Жалоба подается в УполномоченныЙ орган, ОрганизаЦИЮ, мФц, предоставившиеУслуry, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий(бездействия) Организации' па!оlуlака Ор.u"".uцr", мФц, работника мФц, ирассматривается Организацией, мФЦ 
" пЪр"дп., установленном законодательствомРоссийской Федерации.

2' Itалобу на решения И действия (бездействие) организации можно подать вАдминистрацию городского округа <г. Каспийск> и Управление образования.

3' Жалоба на решениЯ и действия (бездействие) работника МФI] подается
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руководителю МФЦ.

4, Жалоба на решения и действия (бездействие) мФЦ подается УЧредителю МФI-{.
5, Прием жалоб В письменной форме на бумажном носителе осуществляетсяУполномоченным органом, Организацией, мФЦ u ,aЪr", где заявитель подаваJI заявлениена получение Услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителемполучен результат указанной Услуги.

прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется учредителеммФц в месте его фактического нахождения. Время приема жалоб должно совпадать современем работы учредителя МФI].

6, )ltа,гrоба (за исключен",у, Iуобы на решения и действия (бездействие) мФц,руководителя и (или) работника МФt{) можеТ быть подана заявителем через мФц.
при посryплении жалобы мФц обеспечивает ее передачу в Организацию в порядке исроки, которые установлены соглашением о взаимодейсiвии йa*лу мФЦ и Организацией,но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы, при этом срокрассмотрения жа.гlобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Организ ации.
7. Жалоба, посryпившая в Уполномоченный орган, ОрганизаЦИЮ, мФц, учредителюмФц, Администрацию городского округа <г. Каслийск>>, подпa*", регистрац ии непозднееследующего рабочего дня со дня ее поступления.

жалоба рассматривается в течение 30 (тридцати) рабочих дней со дня ее регистр ации(если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Уполномоченныморганом, ОрганизациеЙ, МФЦ, учредителем МФL{.

8. В случае обжалования отказа Организации, работника Организации, мФц,работника мФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенныхопечатоК и ошибоК или в слуЧае обжалОвапr" au""rтелем нарушениlI установленного срокаТаКИХ ИСПРаВЛеНИЙ ЖаЛОба РаССМаТРИВается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня еерегистрации.

в случае, если ж€lJIоба подана заявителем в Уполномоченный орган, Организацию,мФц, УЧредителю МФI_(, в компетеНцию которого не входит принятие решения по жалобе,в течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации такой жалобы, она направляется вуполномоченный на ее рассмотрение госуДарственны й или муниципальный орган, мФц,Учредителю МФI_{, о чем 
" 

пис"йенной формЁ информируется заявитель.

при этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в

fi;ffЖ:rir"#,i'ее РаССМОТРеНИе ГОСУДаРСТВеННОМ ИЛИ МУНИципilJIьном органе, мФц,

5.3. ПереченЬ норматиВных праВовых актов' регулирУЮЩихпорядок Досудебного (внесудебного) обжаловчп"" решений
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и действий (безлействия) Организации, работников
Организации, NIФЩ, работников МФЦ

l. !осулебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и (или)
решений, принятых в ходе представления Услуги, осуществляется с соблюдением
требований Федера.пьного закона от 27 июля 2010 г. N 2l0_Фз ,,об организации
предостаВлениЯ государсТвенныХ и муниципЕlJIьных услуг''.
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Приложение Ns l
к Административному регламенту

по предоставлению государственной
(муниципальной) услуги

пЕрЕчЕнь
НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ПРЕДОСТДВЛЕНИЕ

УСЛУГИ (С УКАЗАНИЕМ ИХ РЕКВИЗИТОВ И ИСТОЧНИКОВ
ОФИЦИАЛЬНОГО ОПУБЛИКОВАНИЯ)

1. Фелеральный закон от2'| июля 20l0 г. N 2l0-ФЗ "Об организации предоставления
государственных и муницип€шьных услуг'' (собрание законодательства Российской
Федерации, 2010, N 3 l, ст, 4l79).

2. Федеральный закон от27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных
технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации,
2006, N 3l, ст.3448).

3. Федеральный закон от 2'7 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персон€Lльных данных''
(СобранИе законоДательства РоссийсКой ФедеРации,2006, N 31, cT.345l;2017, N 31, ст.
4772).

4, Федеральный закон от б апреля 201l г. N 63-ФЗ "об электронной подписи"
(Собрание законодательства Российской Фелерации,20l l, N 15, ст. 2036).

5. Федеральный закон от 29.12.20|2 N 273-Фз "об образовании в Российской
Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 20l2,N 53, ст. 7598; 2014,
N l9, cT.2289;2016, N 27, ст. 4l 60;20l6, N 27, ст.4246;2018, N 32, ст. 51 10; 20l9, N 30, ст.
4|З4;20|9, N 49, ст. 6970; 2020, N 12, ст. 1645).

б. Федеральный закон от б октября 2003 г. N l3l-ФЗ "Об общих принципах организации
местного самоуправления В Российской Федерации" (собрание законодательства
Российской Фелерачии,2003, N 40, ст. 3822).

7. Федеральный закон от 27 мая 1998 г. 7б-ФЗ "О стаryсе военнослужащих" (Собрание
ЗаконоДаТеЛЬсТВа Российской Федерации, l998, N 22, ст,23З|;201З,N 27, ст.3477).

8. Федеральный закон от 17 января |992 г. N 2202-1 "О прокуратуре Российской
Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, l995, N 47, ст.4472;201З,
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N 27, ст,347]).

* 9. Федера.гlьный закон от 28 декабря 2010 г. N 403-ФЗ ''О Следственном комитетеРОССИЙСКОЙ ФеДеРаЦИИ" (СОбРание законодательства Российской Федераци и,2011, N 1, ст.l5; 20l3, N 27, ст, З477).

l0, ЗакоН Российской Федерации от 26 июня 1992 г. N зlз2-1 ''О стаryсе сулей вроссийской Федерации" (ведоrоъr" Съезда народных дегryтатов Российской Федер ации иВеРХОВНОГО СОВеТа РоссиЙской Федерации,l99i, N з0, ст.l792;соорu"".;;;;"-Йельства
Российской Федерации,2013, N 27, iT.3477).

l1. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая201l г. N 373 ,,оразработке и утверждении административных регламентов осуществлениягосударсТвенногО контролЯ (надзора) и админИстративных регламентов предоставлениягосударсТвенныХ услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации'', 20ll,N 22,cT.3l69).

l2, Постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 20lз г. N 33 ,,об
использовании простой электронной подписи при оказании государственных иМУНИЦИП€ШЬНЫХ УСлУг" (Собрание законодательства Российской Федер ации, 20|з,N 5, ст.377).

l3, ПостаНовление Правительства Российокой Федер ации от 26марта 20lб г. N 236 ''отребованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных
услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации,2бl6, N l5, ст.2084).

14. Постановление Правительства Российской ФедероЦии от 20 ноября 201,2 г.N 1l98"о федеральной государственной информационной системе' обеспечивающей Процессдосудебного (внесулебного) обжалования решен ий и действий (бездействия), совершенныхПри предоставлении государственных и муниципальных услуг" (Собраниa.uпоподuraп"a.uu
Российской Федерации,20l2, N 48, ст. BiOB).

l5. Постановление Правительства Российской Федерации от l0 июля 2013 г. N 584 ,,об
использоВаниИ фелеральной государственной информационной системы ''Единая системаидентификации и аутентификации в инфраструкьре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем' используемых дляПредоставления государственных и муницип€шьных услуг в электронной форме'' (Собраниезаконодательства Российской Федер ации, 20lз,N 30, .r. + t ов;.

l6. Постановление Правительства Российской Фелер ации от 28 ноября 20l l г. N 977"о фелера,тьной государственноЙ информачионной системе ''Единая системаидентификации и аутентификации в инфрасфупrур., обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых дляпредоставления государственных и муницип€Urьных_услуг в электронной форме'' (Собраниезаконодательства Российской Федер ации,20 l l, ст. 7284).

l7, Приказ Министерства просвещения Российской Федераци и от 2сентября 2020 г. N458 "об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам



зз

НаЧiulЬНОГО ОбЩеГО, ОСНОВНОГО ОбЩеГО И среднего общего образования" (официальныйинтернет_портtul правовой информацииhttр:l/www.рrачо.gоч.ru, l l сентября 2020 г.).

l8, ФедеральныЙ закон от 7 феврzulя 20ll г. N з_Фз ,,о полиции', (Собрание
ЗаКОНОДаТеЛЬСТВа РОССИЙСКОЙ Федерации, 201l,N 7, ст. 900;201з, N 27, ст.з477;20l5, N 7,ст. 1022).

19, Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. N 283-Фз "О социальных гарантияхсотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесенииизменений в законодательные акты Российской Федерации" (собрание законодательстваРоссийской Федерации,20l2, N 53, ст. 7608; 20|3,N 2i, ст, з+i.l1. 
]

20. основы законодательства Российской Федер ации о нотариате (Ведомости Съезданародных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации,l993, N l0, ст.357).

21, Постановление Правительства Российской Федер ацииот l2 декабря 20|2 г.N 1284"об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территори€tльных
органов фелеральных органов исполнительной власти (их струкryрных Подразделений) итерриториiLльных органов государственных внебюджетныL 

-фо"до, 
(их рa."о"*r"rr"отделений) с учетом качества Предоставления государственных услуг, руководителеймногофункционiшьных центров предоставления государственных и муницип€шьных услуг сучетом качества организации предоставления государственных и муниципЕUIьных услуг, атакже о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений одосрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своихдолжностных обязанностей" (Собрание законодательства Российской Федер ации,2012, ст.7219).

от lбиюня 2014 года N48 (об образовании в
на 12 июJIя 2022 года).

22. Закон Республики !агестан
Республике !агестан> (с изменениями



Приложение М2
Утверждено

новлением Администрации
кого округа ((город Каспийск>>

<<постановка на учет и направлецие детей в муниципальныеобразовательные учреждения, реализуюlцие обрчrоrчr"rrьные программы
дошкольного образования))

о, 1),0 6 202з г. ль 9О9

Административный регламентпредоставления муниципальной услуги

I. общие положения
предмет реryлирования Административного регламента

АдминиСтративный регламенТ предоставлениrI муниципа-гlьной услуги<постановка на учет и направление детей в муниципaшъные образователъныеучреждения, ре.лизующие образовательные про|раммы дошкольногообразования) (далее - Административный регламент) разработан в целяхповышения качества и доступности предоставления муниципа_шъной услуги,определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административныхпроцедур) пр" осуществлении полномочий по учету и направлению детейдошкольного возраста в муниципаlьные дошкольные образовательные
учреждения городского округа (город Каспийск>>. Настоящий Административный
регламеНт регулИруеТ отношения, вознIIкающие на основ аниипункта б части 1,части 2 статьи 9, части 4,1 стать и 67 ФедераJIьного закона от 29декабря 2012 г. J\Ъ27з-ФЗ <Об образовании в Российской ФЁдерацио.

Кру. Заявителей

1,1, ЗаявитеЛем на полученИе муницИпальной услуги является родитеJjъ(законнЫй представитель) ребенка (далеЬ - заявитель).
1.2. Заявителем на получение муниципальной услуги посредствомфедеральной государственной информационной .".r.r", <<Единый порт€tлгосударственных и муницип€шьных услуг (функций)> (да_гrее вгiгуl(htфs://www,gosuslugi,ru} и/ или регионЕlJIъных порт€lJIов государственных имуницип€lJIьных услуг (функций) (далее - РIгУ) 

""n""r." poo"r"n" (законныйпредставитель) ребенка, завершивший прохождение процедуры регистрации вфеДеРа-ГrЬНОЙ ГОСУДаРСТВенной инфорrачионной системе <Единая системаидентифИкациИ И аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающейинформационно-технологическое взаимодействие информационных систем,использУемыХ для преДоставлеНия госуДарственНых и муниципЕUIьных услуг в



электронной форме) (далее - ЕСИА).

требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной
услуги

о.r*.Jr'";".1У"РМИРОВаНИе 
О ПОРЯДКе предоставления муниципалъной услуги

1) непосредственноr/ Гr'rrUUРЕЛL:'r'ВеННО ПРИ ЛИЧНОМ ПРиеме заявителя в мку <управлениеобразования Администрации городского округа (город Каспийсю> (да.пееУполноМоченный op,u"; или многофуr,*ц"ъr*ьном центре предоставлениягосударственных и муницип€lJIьных y.ny. (далее - многофуr*цrоrальный центр)l;2) пО телефонУ В УполноМоченном органе или многофункционЕLльномIIeт{Tne,центре;
3) ПИСЬМеННО, В ТОМ ЧИСЛе ПОсредством электронной почты, почтовой связиобщего пользования (далее - почтовой связи);
4) посредством р€вмещения в открытой и доступной форме информации винформационн_о-телекоммуникационной сети <<Интернет> :
на ЕПГУ иl илиРПГУ;
на офици€tлъном сайте Уполномоченного органа https ; //kas р. uoedu. ru/;5) посредством размещения информации на информационных стендахУполномоченного органа или многобу"пцiонЕLльного центра.1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:способоВ подачИ з€UIвленИя о предОставленИи муниципальной услуги;адресов Уполномоченного органа и многфункцион€tльных центров,обращатЬся в котОрые необходимО для преДоставлеНиJI муниципальной услуги;справочной информации о работе Уполномоченного органа имногофункцион€tльных центров;

ДОКУМеНТОВ, НеОбХОДИМЫХ ДЛЯ ПРеДоставления муницип€rльной услуги иуслуг, которые включены в перечень услуг, необходимых и обязателi"й дп"предоставления муниципа-гlьной услуги;
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;порядка полr{ения сведений о ходе рассмотрения заявленшI опредоставлении муниципа-гlъной услуги и о результатах предоставлениямуниципа-пьной услуги;
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия)

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦl И ПРИНИМаеМЫХ ИМИ РеШеНИй при предоставлениимуниципа-гlьной услуги.
полl^rение информации по вопросам предоставления муниципальной

УСЛУГИ И УСЛУГ' КОТОРЫе ВКJIЮЧеНЫ В ПеРеЧеНЬ УСЛУГ, необходимых и обязательных
для предоставления муниципалlьной услуги, осуществляется бесплатно.1.5. ПрИ устноМ обращении з€UIвителя (лично или по телефону)
l В части организации информирования о предоставлении государственной (муниципа-rrьной) услуги ипредоставленшI государственной (муниципа-п""ЬИ; y.ny." 

".р.' многофункциональныи чентр необходимо
iннжуffi.ъзак'юченными 

соглашениями, атакже требованиrIми нормативных цравовых актов субъектов



должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункциональногоцентра, осущестВляющий консулътирование, подробно и в вежливой (корректной)форме информирует обративruцхgg по интересующим вопросам.

,u"r.3J"Ъ""u 
ТеЛефОННrr1-,.rr"::ОО---ОЙ.' 

НаЧИНаТЪСЯ С ИНфОРМаЦИИ О

(последн""-"JiiЖ;i"Ы;o1.J"iхххlТ:"ffi 
ffi :i;,ЧJ##?*тп*;:;звонок.

ЕслИ должностное лицо Уполномоченного органа, работникмногофункцион.льного центра не может самостоятельно дать ответ, телефонныйЗВОНОК ДОЛЖеН бЫТЪ Переадресован (переведен) на ору.оЙд*"о.r"ое лицо илиже обратившемуся лицу должен быть .oooii." ,.rrфоrrый номер, По которомуможно будет получить необходимую информацию.
Если подготовка ответа,р.6у.r rЁо.цоп*ительного времени, он предлагаетзаявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:изложить обращение в письменной форме и направить по электронной почте

Jflo;1oYo",",o,o 
органа, многофуr*цrоr*ьного центра или посредством

нЕвначитъ другое время для консулътаций;
прийти лично.
!олжноСтное лицО Уполномоченного органа, работникмногофункциоЕалъного центра не вправе осуществлятъ информирование,выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставлениямунициПальноЙ услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемоерешение.
ПРОДОЛЖИТеЛЬНОСТЪ ИНфОРМирования по телефону не должна превышать 10минут.
Информирование осуществляется в

граждан.
соответствии с графиком приема

1,6, По письменному обращению должностное лицо Уполномоченногооргана, ответстВенное за предоставление муниципатlъной услуги, работникмногофУнкцион€lJIъногО центра подробнО В письменной форме разъясняетгражданину сведения по вопросам, ук€ванным в пункте |.4. настоящегоАдминистративного регламента в_порядке, установленном Федералъным законом

fi;#i:r?::;u11"]n-., (о 
"ор"дпЁ 

-|u..,о,рения 
офщ.""й ййu,

1,7 , На ЕпгУ размещаются сведения, предусмотренные Положением офедералъной государственной информацион"оЯ .".".r. пФ.деральный реестргосударственных_ И муницип€lJIъных услуг (функций)>, утвержденнымПОСТаНОВЛеНИеМ ПРаВИТеЛЪСТВа РОссийскоЙ ОЬд"рации от 24 октября 2011г. J\гs861.

щоступ к информации о сроках, порядке предоставления муниципальнойуслуги и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги,осуттIggl3ляется без выполнения заявителем каких-либо требован ий, втом числебез использования программного обaaпечен"",larurовка которого на техническиесредства зЕUIвителя требует заключения лицензионного или иного соглашениrI с
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правообладателем проIраммного обеспечеl

ffi;;*1;:ТТЖ 
;;;- авторизацию #"#"Т'ЖЖ;Н."Jil:J#r"Ж

1,8, На офици€tлъном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местахпредоставлени,I муниципа,гlъной услуги 
" 

yany., которые являются необходимымии обязательными для предоставления муниципальной услуги, И вмногофункцион€lJIъном 
центре размещается след|рщая справочная информация:о месте нахождения и графике работы УполномЁ.r"""о.о органа и егоструктуРных поДр€вделеНий, ответственных за предоставление муниципальнойуслуги, а также многофункционЕlJIъных центров;справочные телефоны Уполном,

ЬffiЖffi " 
*" 

" "'' ;;Й"", в то M..".n. 
О"ffi 

Ъ". о 3О"11Ъ.о"#6 
"о 

#:Т;
аДреС официаЛьногО сайта, а также электроЕной почты и (или) формыобратной связи Уполномоченного органа в информационно--телекоммуникационной сети <<Интернет>>.
1,9, В залах ожидания Уполньмоченного органа рuвмещаются нормативныеправовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, втом числе Административный pa.oura"a,'*oroprra по требованию заявителяпредоставляются ему для ознакомления.
1,10, Размещение информации о порядке предоставления муниципальнойуслуги на информационных стендах в помещении многофункцион€шъного центраосуществляется в соответствии с соглашением, заключенным междумногофуцlцион}ьным центром и Уполномоченным органом, с }п{етомтребований к информироВu""й, установленных Административным регламентом.1,11, Информация о ходе рассмотрениrI заявления о предоставлениимуниципалъной услуги и о результатах предоставлениrI муниципалъной услугиможет быть получена зzulвителем в личном кабинете на ЕIгi и/илирпгу, а такжев соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа,многофункцион€шьных центрах при обращении з€uIвителя лично, по телефону,посредством электронной почты или почтовой связи.

IL СтаНДарт' предоставления государственной (муниципальной)услуги

Наименование муниципальной услуги
2,1, МуНиципzlJIъНаlI услуГа <<Постановка на yIeT и направление детей вМУНИЦИП€lJIЬНЫе ОбРаЗОВаТеЛЪНЫе rIРеЖдения, реализующие образовательныепрограммы дошкольного образования>.

наименование органа, Предоставляющего муниципальцую услуry
2,2, Муницип€'JIънаJI услуга предоставляется Уполномоченным органом -



мкУ кУправлеЕие образования Администрации городского округа (сородКаспийск>.
2.з. В предоставлении муниципалъной услуги принимают участие:- мкУ <<Управление образоЙия Адмr"".rр ации городского округа ((городКаспийск>>,

-#ЖЁ":Н"*Ж. ДОШКОЛЬНЫе Образовательные учреждения городского округа
пр" предоставлении муниципалъной услуги Уполномоченный органвзаимодействуеТ С ГосударСтвенныМ автономным учреждением республикищагестан <многофу"*ц"о'ьн"rt центр предоставления государственных имуниципалъных услуг в республике Щагесru"r'по г.каспийск. При предоставлениимуниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать отзаявителя осуществления действий, в том .r""rra согласов аний,необходимых дляполr{ения муниципа-гrьной услуги и связанных с обращением в иныегосударственные органы и организации, за исключением полrIения услуг,включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательнымидля предоставления муниц"пurr"rой услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги
2,4, Результатом предоставления муниципальной услуги является:постановка на учет нуждающихся в предоставлении места в муниципЕLльныедошколъные образователъные учреждения (промежуrоr"urй результат), и

ЁЖ#i:.;"#{,]ИЦИП€ШЬНЫе ДОШКОЛЬНЫе 
-ОбРазовательные 

учреждения
2,4,1,решение о предоставлении муниципалъной услуги в частипромежуточного результата по форме .o.nu.rnb Приложению М 1 и ПриложениюJ\b 2 к настоящему Административному регламенту.2,4,2,решение о предоставлении муниципалъной услуги в части основного

П'#Щj|*":Ш;:}1Т#"по*."rоЛiпЗиприлож."rоJ\ь4к"u...о"r.rу
2,4,З,Решение об отказе в предоставлен ии муницип.JIьной услуги в частипромежуточного результата - постановки на у{ет поформе, согласно ПриложениюJ\гs 5 и Приложению }lb б к настоящему Административному регламенту.

срок предоставления муниципальной услуги, в томчисле с учетом необходимости обращения В организацпил участвующие впредоставлении муниципальной услуги, 
"рЪ*приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачидокумецтов (направления), являющихся результатомпредоставления муниципальной y"ryi"

2,5, Уполномоченный орган в течение l5 рабочих дней2 со дня
2.щанный срок является рекомендуемым сроком окuвания услуги.
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регистрации заявления направляет заявителю, способом, ук€}занным в змвлении,или В случае подачи заявления В электронном виде путем направленияинформации в личный кабинет на ЕПГУ иlилиРПГУ, рЬrупrruты рассмотрениязаявления.
уполномоченный орган в течение 3х дней со дня утверждения документа оПРеДОСТаВЛеНИИ МеСТа В {ОУ (НаПРаВЛеНИ"), направляет заявителю резулътат.
правовые осцования для предоставлеция муниципальной услугп
2,6 Переченъ правовых оснований для предоставления муниципалънойуслуги (с указанием их реквизитов и источников Ъф"ч"-ьного опубликования),РаЗМеЩаеТСЯ В феДеРаЛЪНОй ГОСУДарственной информационной системе<Федера'гrьный реестр государсрr.у"r" , 

'У:rlYп€шьных услуГ (функций)>, вСООТВеТСТВУЮЩИХ 
Ра:}ДеЛаХ На ЕПГУ И/ИЛИ РПГУ, официJп""о, сайте органа

::;::';"::У;:::,аВЛеНИЯ 
h[KY К УПРаВЛеНuе образоuЪпu" Аdмuнuсmрацuч го

- Федера_гrьный закон от 29 декабря 2012 г. J\гs 273-ФЗ <Об образовании вРоссийской Федерации);
_ приказ Минпросвещения России от 15 мая2020 г. М 2Зб <<Обутверждениипорядка приема на обучения по образовательным программам дошкольногообразования);
- прикаЗ МинобрНаукИ РоссиИ от 28 декабря 2015 г J\гs 1 527 <<Обутверждениипорядка и условий осуществления перевода обl^rчrощ ихсяиз одной организации,осуществляющей образовательную деятельностъ по образовательным про|раммамдошкольного образования, в Другие организа Ции, осуществляющиеобразователъную деятелъность по обр*о"ur.о"""r", про|раммамсоответствующих уровня и направленности> (в части перевода в государственнуюили муНицип.лънуЮ образовательнуЮ организацию по инициативе родителя(законного предстu""r.п";; 

;

rr},IrI\c'J lvrl4fllllj0gВеЩеНИЯ -РОССИИ ОТ З 1 ИЮля 2020 г. J\b 373 <об утверждениипорядка организации и осуществления образовательной деятельности по

!!L"_Ъ":Т" :.ж:3:-::r."::]у _пр 
о гр амм ам - о Ор * о 

" 
ur.n" 

" ",пл 
пр о |р амм ам

- прик€lз Минпросвещения России от З 1

дошкольного образования) части количества детей в отдельных группах илиотдельных образовательных организациях);

внеочередное (первоочередное) предоставление государственной(муниципалъной) y.rryi",
Закон Российской Федерации от 17 января 1,992г. J\Гs 2202-1<<О прокуратуреРоссийской Федерации);
ЗакоН РоссийсКой Федерации от 26июня 1992г. м зl32-|ко статусе судей вРоссийской Федерации);
Федера_гrЬный заКон от 28 декабр я 20lO г. Ns 403-Фз (о Следственномкомитете Российской Федерации>;
ФеДеРаЛЬНЫЙ ЗаКОН oizT мая 1998 г. Nq 7б-ФЗ ,1о статусе военнослужащию);Федеральный закон от 7 февраля 20|l г. Ng 3-ФЗ (О полиции);

(в



ФеДеРаЛЪНЫЙ ЗаКОН ОТ 30 декабря 2012г. м 28з-Фз (о социzшъных гарантияхсотрудникам некоторых федералъных органов исполнителъной власти и внесенииизменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации);ПОСТаНОВЛеНИе ПРаВИТеЛЬСТВа РОСсийской Федер ациио, iz августа 2008 г. J\ъ587 (о дополнительных мерах по усилению социальной защитывоенносЛужащиХ и сотруДникоВ ф'дaъ*"ных органов исполнительной власти,участвующих В выполнениизадач по обеспечению безопасности и защите гражданРоссийской Федерации' проживающих на территориях Южной осетии иАбхазии>>;

постаноВление Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2004 г.J\ьб5 кО допоЛнительных гарантиях и компенсациях военнослужащими сотруДникаМ федера_гlЪных орГаноВ исполниТелъной 
"rru.i", rIаствующим вконтртеррористических операциях И обеспечивающим правопорядок иобщественнуЮ безопасНо,," на территории Северо Кавказского регионаРоссийской Федерации);

ПОСТаНОВЛеНИе ПРаВИТеЛЪСТВа РОссийской Федерации от 25 августа 1999 г. м9зб (о дополнительных мерах по социальной защите членов семейвоеннослужащих И сотрудников органов внутренних Д€л, государственнойпротивопожарной службы, уголовно-исполнителъной системы, непосредственно
УЧаСТВОВаВШИХ В бОРЪбе_С ТеРРОРИЗМОМ на территории Республики !агестан ипогибших (пропавших без 

"ЪЪ.r;' уr.р-rr, .ru"-"* инвчlJIидами В связи свыполнением служебных обязанностей>>.
Закон Российской Федерации от 15 мая 199l г. J\Ъ 1244-| <О социалънойзащите I]раждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы наЧернобыльской АЭС>;
ПОСТаНОВЛеНИе ВеРХОВНОГО СОВета Российской Федерации от 27 декабря l99lг, М 212з-1 (О распРостранении действия Закона РСФср <<о социа-llьной защитеграждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы наЧернобЫльской АЭС) на |ражДан иЗ подразделений особого риска));УкаЗ Президента Российской Ф.д.рuции от 5 мая lgg2.. :лъ 43l (О мерах посоци€tпьной поддержке многодетных семей>>;
Указ Президента Российской Федерацr, о,2 октябр я 1992 г. Ns 1157 (одополнительных мер ах государ Ств енной поддержк и инвалидов)>.

исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых всоответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальпой услуги

2,7, !ля получения муниципалъной услуги заявителъ представляет:2,7,|,заявление о предоставлении муниципалъной услуги в электронном видесогласнО Приложению Jю 7 или на бумЙном носителе согласно Приложению J\i8 к настоящему_Административному 
регламенту и документы в соответствии спунктами 2,7,2-2,7,8 настоящего АдмЙнистративного регламента, в том числе ввиде прилагаемых К заявлению электронных документов. В случае направлениязаявлени,I посредством ЕпгУ иlили рпгУ форr"рование заявления



ОСУЩеСТВЛЯеТСЯ ПОСРеДСТВОМ ЗаПОЛНеНИЯ ИНТеРаКтивной 
формы на ЕIгу иlилирIгУ без необходимости дополнителъно й подачпзаявлеFIия в какой-либо инойформе.

2,7,2, Щокумент, удостоверяющий личность заявителя.при направлении заявления посредством Епгу ,t ,i, рпгу передаются теданные о документе, удостоверяющем личность заявителя, которые были указаныпользователеМ при созД аниии подтверждении учетной записи в ЕСИд. Указанныесведения моryт быть проверены путем направления запроса с исполъзованиемсмэв.
2,7,3,[окумент' подтверждающий право заявителя на пребывание вРоссийской Фелерации, до*уr.rrт(-ы), удоЪ.о""ряющий(е) личность ребенка иподтверждающий(е) законность представления прав ребенка (для заявителя -иностранного |ражданина либо лицЪ О.. .рu*данства).
2'7'4'ЩОКУМеНТ, ПОДТВеРЖДаЮщий у.rurо"пение опеки (при необходимости).

"."u:*;*".Хl}'"' 
П'"*о"о,о-медико_педагогической комиссии (при

2.7.6.Щокумент, подтверждающий потребность в Об1.,rении в группеоздоровительной направленности (при 
".оО*од"мости).2,7,7,Щокумент, подтверЖлающий нЕuIичие права на специ€lJIьные меры

;:Ж:ffi".Il;Оu"'"'ul отделъных категорий .рu*дu, , их семей (при
2,7,8,Щокумент, содержащий сведения о месте пребывания, местефаКТИЧеСКОГО ПРОЖИВаНИЯ Ребенка (при оr.уr.ruии свидетельства о регистр ацииребенка пО местУ жителъства или по месту пребывания на закрепленнойтерритории).

в заявлении, поданном на бумажном носителе, также указывается один изследующих способов направлениJI результата предоставления муниципа-гlьнойуслуги:
в форме уведомления по телефону, электронной почте;на бумажном носителе В виде рua.rarurанного экземпляра электронного документав УполнОмоченнОм органе, многофункционЕuIъном центре и/иливысланного попочтовому адресу, ук€ванному в заявлении.2,8, Щополнителъно з€uIвителъ может поJIучитъ результат предоставленияуслуги на ЕIгУ при оформлении на ЕПГУ ,u""n.""" о полrrенииинформИрования по заявлению для направлениrI, поданному на бумажномносителе.

исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых всоответствии с нормативными правовыми актами для предоставлениямуниципальной услуги, которые находятся в распоряжениигосударственных органов, органов местного самоуправления и иных
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органов и органпзаций, участвующих в предоставлении государственных
или муниципальных услуг

2,9, Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии снорматиВными правовыми актами для предоставления муницип€шьной услуги,которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местногосамоуправления и иных органов и организаций, уru.r"уощих в предоставлениигосударственных или муницип€rльных услуг в слr{ае обращения:- СВИДеТеЛЪСТВО О РОЖДеНИИ РебеНКа, ВЫДаНное на территории РоссийскойФедерации;
_ свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по меступребываНия на заКрепленнОй территор ии илидокументы, содержащие сведения оместе пребывания, месте фактического проживания ребенка.2,|0, При предоставлении муниципальной услуги запрещается требоватьот заявителя:
2,10,1,ПредставлениЯ документов и информации или осуществлениядействий, представление или осуществление которых не предусмотренонормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие всвязи с предоставлением муниципа_гtьной услуги.

2,10,2, Представления докум_ентов и информации, которые в соответствии снорматиВнымИ правовыМи актамИ РоссийсКой ФЪдер ациии РЪспублики !агестан,мунициП€lJIъными правовыми актами городского округа (город Каспийск>находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу,государственных органов, органов местного самоуправления и (или)подведомственных государственным органам и органам местного самоуправленияорганизаций, участвующих в ПРеДоставлении муницип€UIьных услуг, заисключением докУментов, указанных в части б статьи 7 Федерального закона от27 июля 2010 г, ЛЬ 210-ФЗ кОб организации предоставления государственных имуницип€lльных услуг) (даrrее - Федеральный закон J\b 210-Фз).2'10,з, Представления ДокУМентов и 
"rфорruч"",-Ъr.rтствие и (или)недостоВерностЬ которыХ не ук€lзывzlлись при первоначzшьном отк€ве в приемедокуменТов, необходимыХ для предоставлениrI муницип€lJIъной услуги, либо впредоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:изменение требований нормативных правовых актов, касающихсяпредоставления муниципальной услуги, после первонача-гrьной подачи з€UIвленияо предоставлении муниципа_гrьной услуги ;

н€lJIичие ошибок в з€UIвлении о предоставлении (муниципальной услуги идокументах, поданных зЕUIвителем после первонач€шIьного отк€ва в приемеДОКУМеНТОВ, НеОбХОДИМЫХ ДЛЯ ПРеДОставления муниципЕlJIьной услуги, либо впредоставлении муниципа_гlъной услуги и не включенных в представленный ранеекомплект документов;
истечение срока действия документов или изменение информации послепервоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;выявление документ€lJIьно подтвержденного факта (признаков) ошибочного
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или противоправного действия (бездействия) должностного лицауполномочен

11!оlник"д;Т'ilJ^ТJ;;;JJffiТТ;;Iff "i]iТ"Ж"l",-ьЁшнffi 
ж_х.;;rлt210-Фз, при перВоначаJIьНом 

.отк€lзе в приеме документов, необходимых дляПРеДОСТаВЛеНИ'I МУНИЦИПа,ГlЪНОй УСЛУГИ, nibo в предоставлении муниципалънойуслуги, о чем в писъменном виде за подписъю руководителя УполномоченногоОрГана, руководителя многофункцион€lJIьногс
в п_ри ем е д оку м енто в, н е о б*Ьд"r",* on" no.ioXlllН JJ"' #:;ixlЖ|'Нr#}Нлибо руководителя организации, предусмотренной .ru.r",o 1.1 статьи 16Федерального закона ль 210-Фз, у""оо*оr"rся з€uIвителъ, а также приносятсяизвинения за доставленные неудобства.

исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,пеобходИмыХ для преДоставлеНпя госуДарственной (муниципальной) услугипри преДоставлении заявления на бумапс"о, 
"о."теле

2J1,при предоставлении заявления на бумажном flосителе основ аниямидля отк€ва В приеме к рассмотрению документов, необходимых дляпредоставления муниципальной уaоу"", являются :_ предоставление неполной информации (комплект документов отзаявителя) с yleTo' сроков исправлениrI недостатков со стороны з€UIвителя;_ представленные заявителем документы содержат повреждения,подчистки, исправления текста, не заверенные в порядке, установленномзаконодательством Российской Федерацrr.' 
--

исчерпывающий перечень оснований для приостановленпя или отказав предоставлении муниципальной услуги

2,12,оснований для приостановления предоставления государственной(муниципа,гrьной) услуги "" 
.rрЬдусмотрено.

2,13,основани,I для отк€,,а В предоставлении муницип€lJIьной услуги вчасти промежуточного резулътата - постановка на )пrет:- заявителъ не соответствует категории Лиц, имеющих право напредоставление услуги;
_ предоставление недостоверной

Административному регламенту;
информации согласно настоящему

_ представленные документы или сведения утратили силу на моментобращения за услугой (документ, удостоверяющий полномочия представителязаявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);- некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса, в томчисле в интерактивноЙ форме запроса на ЕПГУ (недостОверное, неполное, либонеправильное заполнение) (прu поdаче заявленuя в элекmронно]Vt Bude);- предоставление неполной информации, в том числе неполного комплектадокуменТов (прu поdаче заявленuя в элекmронноJи вudе);- заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной
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власти' Орган Местного Самоуправления или организацию, в полномочия которыхне входИт предосТавление услугИ (прu поdаопl*rп"ruя на бумаэrcно"u носumеле).

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательнымидля предоставления муниципальной услуги' В том числе сведения одокументе (документах)' выдаваемом (выдаваемых) органами иорганизациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.14. Услуги, необходимые и

муниципа_гlьной услуги, отсутствуют.
обязателъные для предоставления

порядок, размер и основапия взимания государственной пошлины или инойоплаты, взимаемой за предостаrrra""a муниципальной услуги
2,15, Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,которые являются необходимыми и обязательными для предоставленпямуниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размератакой платы

2'16' УСЛУГИ, НеОбХОДИМЫе и обязательные для предоставлениягосударственной (.у""ц".rальной) услуги, отсутствуют.

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса опредоставлении муниципальной услуги и при получении результатапредоставления муниципальпой услуги при предоставлении заявления на
бумажном носителе

2.|7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса опредоставлении государственной (муниципальнойj у.rrуй и при получениипромежУточного резулътата предоставления государственной (муниципа-гrьной)
услуги в Уполномоченном органе или мноГофункцион€lJIьном центре составляетне более 15 минут.

срок и порядок регистрации заявления о предоставлении
услуги, в том числе в электронной форме

2.18.Заявления о предоставлении
регистрации в Уполномоченном органе
получения заявления и документов,
муниципа-гtьной услуги.

муниципалъной услуги подлежат
в течение 10 рабочих дней со дня
необходимых для предоставления

муниципальной

в случае н€шичия оснований дляотк€ва в приеме докумен'ов, необходимыхдля преДоставлеНия муниЦипальной услуги, при подаче з€UIвления на бумажномносителе, с учетОм срока исправJIения недОстатков Уполномоченный орган не
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позднее одного рабочего дня, следующего за последним днем, установленным для
исправления недостатков, направляет заявителю решение об отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципа-пьной услуги по форме,приведеНной В Приложении Jt 9 к настоящему Административному регламенту.

требования к помещениям, в которых предоставляется мунцципальная
услуга

2.|9. Местоположение административных зданий, в которых
осуществляется прием заявлений и документов на бумажном носителе,
необходимыХ длЯ предоставления муниципальной услуги, а также выдача
результатов предоставления муниципа-гtъной услуги на бумажном носителе,
должно обеспечивать удобство для |раждан с точки зрения пешеходной
доступности от остановок общественного транспорта.

В слуrае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле
здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи результатов
предоставления муниципальной усjIуги, организовывается стоянка (парковка) дляличного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой
(парковкой) с заявителей плата не взимается.

щля парковки специ€tльных автотранспортных средств инв€tлидов на стоянке
(парковке) выделяется не менее I0% мест (но ,. ,.r.. одного места) для
бесплатНой паркОвки траНспортныХ средств, управляемых инв€tлидами I, II групп,а также инв€tпидамИ III группЫ В порядке, установленном Правительством
Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инв€UIидов и
(или) детей-инвЕLлидов.

в целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе
передвигающихся на инвuLлидных колясках, вход в здание и помещения, в которых
предоставляется муниципЕLпьная услуга, оборудуются пандусами, поручнями,
тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, инымиспециuLльными приспособлениями, позволяющими обеспечить
беспрепятственный достуП И передвижение инв€lJIидов, В соответствии с
законодательством Российской Федерации о соци€шьной защите инвЕlлидов.

L{ентральный вхоД В здание Уполномоченного органа должен быть
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержаrцеt информацию:
наименование;

местонахождение и юридический адрес;
режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которЫх предоСтавляетсЯ муниципЕUIьная услуга, должнысоответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
помещения, В которых предоставляется муниципальная услуга,оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

быть
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средствами ок€}зания первой медицинской
для посетителей.

помощи; ту€lJIетными комнатами

зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество
которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их

- при наличии), должности

р€вмещения в помещении, а также информационными стендами.
тексты матери€LJIов, рuвмещенных на информационном стенде, печатаются

удобным для чтения шрифтом, без исправле""i, . выделением наиболее важных
мест полужирным шрифтом.

места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
_ Места приема заявителей оборудуются информационными табличками
(вывесками) с ук€ванием:

номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее

ответственного лица за прием документов;
графика приема заявителей.
рабочее место каждого ответственногоtwvl\, 

^с[,'\лUIU Ur'Ве'l'сТВенноГо лица За приеМ ДокУМенТоВ, Должнобыть оборудовано персонurльным компьютером с возможностью доступа кнеобходимыМ информационным базам дu""rr", печатающим устройством(принтером) и копирующим устройством.
лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольн)rютабличку с ук€ванием фамилии, имени, отчества (последнее - при наtмчии) идолжности.
При предоставлении муниципа-пьной услуги инвЕlJIидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению),

в котором предоставляется муницип€uIьная услуга;
возможность саМостоятелъного передвижения по территории, на которой

расположены здания и помещени4 в которых предоставляется муниципЕUIьн€уI
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортноесредство и высадки из него, в том числе с исполъзование кресла- коляски;

сопровоЖдение инв€lJIидОв, имеюЩих стойК". рu.arрЪйства функции зренияи самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудов ания и носителей информации,необходимых для обеспечения беспрa.r"ъar"енного доступа инв€rлидов зданиям ипомещениям' В которых предоставляется муницип€UIьная услуга, и кмуниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятелъности;
дублирование необходимой для инваJIидов звуковой и зрительнойинформации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графическойинформации знаКами, выПолненнЫми релъефно-точечным шрифтом Брайля;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наJIичии документ4 подтверждающего ееспеци€шьное обучение, Но объекты (здания, помещен ия), в которыхпредоставляются муницип€lльная услуги;
оказание инв€tлидам помощи в преодолении

получению ими муниципzшьных услуг наравне с другими
барьеров, мешающих

лицами.
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Показатели доступности и качества

2.20. основными пок€tзателями
муниципальной услуги являются :

н€rличие полной

сетях общего полъзования том числе в сети <интернет>), средствах массовойинформации;
(в

муниципальной услуги

доступности предоставления

псUrи,lиЕ IIолнои и понятной информации о порядке, сроках и ходе

;J#Ж::::"J#Iх1Т:.Т::"_1У""УГиВ""фор'uционнотелекоммуникационных

возможность получения информации о ходе предоставлениямунициПальноЙ услуги, в тоМ числе с использованием Епгу иlилиРПГУ;ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧеНИЯ ЗаЯВИТеЛеМ ИНфОРМаЦИи о последователъностипредоставления места в муниципалъной образоваr"о""ой организации, в томчисле с использованием ЕПГУ иlилиРIгУ.

, 
" "r.3'1!;r:;;;""ЫМИ 

ПОКаЗаТеЛЯМИ качества предоставления муниципальной

своевременностъ предоставления муниципальной услуги в соответствии состандартом ее предоставления, установленным настоящим Ддминистративнымрегламентом;
минимально возможное количество взаимодействий |ражданина сдолжностными лицами, участвующими в прецоставлении муниципальной услуги;отсутстВие обоснованных жа-гrоб на действия (безд"Й.r""е; сотрудников иих некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;отсутствие нарушений со стороны Уполномоченного органа установленныхсроков в процессе предоставления муниципальной услуги;отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия)УполноМоченногО органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных)при предоставлении муницип€lJIьной услуги, по итогам рассмотрения которыхвынесены решени,I об удовлетворении (частичном удовлетворении) требованийзаявителей.

иные требования, в том числе учитывающие особепности предоставлениямуниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенностипредоставления муниципальной у"rrу"" по экстерриторичrr""оrу принципуи особенности предоставления муниципальпой у"rrу." Ъ ,rr.*rронной форме
2,22, Предоставление муниципалъной услуги по экстерриторисшъномупринципу осуществляется в части обеспечениlI возможности подачи заявлений

;::1ЪЖ":ЖY"l#ХЪ"#: и п олуч е 

""-|.rупъ 
тата му ницип алъ но й услуги в

2,2з, Заявителям обеспечивается возможностъ направления заявления,документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовымиактами для предоставления государственной (rу""ц".rалъной) услуги, вэлектронном виде посредст"ом вггУ 
"U "rr" 

рfoу.
{ля получения муницIrпалъной услуги заlIвитель должен авторизоваться наЕIгУ иlилИ рIгУ , ро"" 

'ou.r"o.o 
лица (физическое лицо) с подтверждённой
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УЧёТНОй ЗаПИСЪЮ В ЕСИА, Указатъ наименование муниципальной услуги изаполнитъ предложенную интерактивную форму зЕUIвления.заявление подписывается простой электронной подписью заявителя и;}:ххТffi;о"- 
u"о"ноМоченный орган пой.о.rвом смэв. электроннЕuI форма

Электронном " 
"йТ"".";1Т:;r;ffi;х,; ^х*;н*; fi''i.Tffii*""*Административным 

регламентом, заверенных усиленной квалифицированнойэлектронной подписъю уполномоченного органа (организации).РезультатЫ предоставлениlI муниципал.lно! услуги Административного
Ё:il?ý:]i"Ж#НЖ;ffi;:'oЪ О"-''""'t кабин". 

"" вггу и/илiрпгу в
В случае направления заявления посредством ЕПГ У и/илиРпгУ резулътатпредоставления муниципальной услуги ,u'*ril может быть выдан з€UIвителю на*ЖШ"Х",НЪ.*;***1i::н;ж:#г.офrнкцио*льномцентре.

_ возмо)r
докуйенте; 

(НОСТЬ ИДеНТИфИЦИРОВаТЬ ДОКУМент и количество листов в

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам,рЕ*делаМ (подразДелам) дu"",. и ,u*r,uд*", об.".r.чив€lющие переходы пооглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

III. Состав, последовательность
административных процедур 

_(лействий), i.U"rio"lx" выполнения
ВЫПОЛПеНИЯ' В ТОМ ЧПСЛе 

-ОСОбенности 
J"r.rorr""r."" 

"##"r1};1"Jiпроцедур В электронной форме, u ,ub" особенности выполпенияадминистративных процедУр в многофункциональЕых 
центрах.

исчерпывающий перечень административных процедур вне зависимости от
формы

uоr""Ь"|f,:i:,ТlilЁi;#НИцип€lлъной услуги включает в себя следующие

"o.o"Ji;;b; ХЁ;filЖr;?;;ffi;;, и иных документов, необходимых для
пол}чение сведений посредством СМЭВ;
рассмотрение документов и сведений;- -'
приЕrIтие решения;
выдача промежуточного 

резулътата;внесение
значимых.ч.r".li]овного резулътата муниципальной Услуги В реестр юридически

описание административных процедур представлено в Приложении М 10 кнастоящему Административному 
регламенту.

перечень админпстративных процедур (действий) при предоставлении
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МУНИЦИПаЛЬНой услуги в электронной форме через Епгу п^лпрпгу

. 
"""".]";'; fl'#":XT::lTý:r#" #:11;r""oo услуги в электр онной 

ф ор ме

r,r""iiilТý,Т"Н|}ХТ"Ш"JJ#ffi:1предоставлениягосударственной
формирование заявления в электронной форме;полученИе сведенИй о ходе рассмотрения змвления в электронной форме;,ооu"ilir:iЖЪýЖХТ;ХrНЖн*Г;"#;;;;*ения.u""п.н"",
осуществление оценки качества предоставления муниципалъной услуги;ДОСУДебНОе (ВНеСУДебНОе) Об'iч;;;;}"-"rr"t и действий (бездействия)УПОЛНОМОЧенного' орйu- 

""о" действия iо..о.и.r;;rл;"лжностных лицJffi;Х##.Т:"r;Жff: предоставляющего муниципалъную 
услугу,

Порядок осуществления административных процедур (действий) внезависимости от формы оказания услуги
З.З. Формирование заявления.

Рггуl#i"ХХlýrа,НЁ#:Ж".'Но в электронном виде на Епгу и/или

.,ооu""*iХТ;Жr"#.#1'tr;"}.rж;rrойформенетребуетдополнителъной
пр" формировании заявления в электронной форме после заполнениязаявителеМ каждого иЗ полей электронrоt форr", ,L=iп.rrr" осуществляетсяформатно-лог

;ffi il";"i"d;il?i#*X',i#;*,#,.x"ii,ii:ж:lTti;;;.ЁHж"#;;
непосред.r".'О,ff:r:Ц;r"НЁfi 

^nЖХЖ""Т""О.рr",i"онногосообщения
oo...r*lxu..*l|'"oouu""" З€UIВления на ЕПГУ и/или РПГУ ЗаяВиТелю

а) возможно.сть сохранения ранее введенных в электроЕную формуЗаЯВЛеНИЯ ЗНаЧеНИЙ В ЛЮбОй МОМеНТ ПО желанию пользователя, в том 
""aпъ 

.rр,
,Жrfr""Т:Т.Jr1".u;"""iН: и "оrй;;;'iо" повторного ввода значений в

б) возможностъ автоматического заполнения полей э.lзаявления на основании данных, р€lзмещенных в профил" ,*"fi:;;хъ8lч*:оr,в) ВоЗМожносТъ Вернутъся на любой из этапов ."".J:;*"":.'.T:,'фОРМЫ ЗzUIВЛеНИя без п"r.Б;i".. введенной информ ации; 
{еНИЯ ЭЛеКТРОННОЙ

ранее *;.Х',[:#;Н: ЁtrТ*rН""Й;" ЬГГУ ыi",рпгу к заявлениям,
Сформированное на ЕпгУ и/или рпгУ з€UIвление направляется вЁ#JiНS fi i3]'*1Ъ:ЁЖ жнi о о *rп, о сти до шк олън о го о бр аз о в ания
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3,4, После поступлеЕиrI в электронное заявление становIIтсядоступЕым для должностного лица УполномоченЕого оргаЕа, ответственного заприем и регистрацию заявления (далее - оr".r.rвенное должностное лицо).з,5, ответственное должностное лицо Уполномоченногс

;ЦХff fiЖHJJi: 
З€ЦВЛеНИй, поступ""; с Епгу,/,i,i#Т:: :Ж:НТ

а) в срок не позднее З рабочих дней с момента подачи заявления прием в
ffiТ}#хЪlхТ"L"#Ъffi Тж*к;jiвенной(муниципа-гrьной)у.,,у."
РаССМОТрениез€UIвления). 

xllxlJtYl rrЦ 'У НаПРаВЛЯеТСЯ 
УВеДОМЛеНИе кНачато

з.6. ответственное
обеспечивает: должностное лицо Уполномоченного органа

В случае необходимости
сообщается об этопл 

"' 
;:::;' 

rlvдrDUу/ltлýiнl
этом в форме уведомления

подтверждениrI данных заявления з€UIвителю
на ЕПГУ и/или РПГУ <Дляi:#"::ж:::.::::Y.u""п.,,"Ёu,,.й;;,;й;;";Т

? ::: " " 
е m с я fuI е с m о пр е d с m а 

",' ;; ;- ;;:;;::"#;в срок

перечень поdmверэtсdаюuluх dокулlенmов, коmорые dоласен преdсmавumьзаяв'lmель),> Щанные недостатки могут быть исправлены заявителем в течение _Jdнейз со дня сообщения, в том числе, поступления соответствующегоуведомления' при несоблюдении которого следуеТ отк€LЗ В соответствии спунктами 2.12. и 2.14 настоящего Админ".rрur""ного 
регламента.б) рассмотрение заjIвления. В качесr"a проrежуточного результатараъж,ffi,ттifi,у 

;fr:::,:::::й, ",о, числе в ф орме уведомления

d О КУм е н m о в) с ле дующие до*уr.iй
(указьtваеmся

поряdок dейсmвuй, коmорьtй
пол оэtсum ел ьн о е о р е зул ъm аmа
резульmаm услуеu).

(указ ьtваеmся срок пре dсmавленuя

*J"ж:/илирпгуовu-.**".:ъi";1::узL:чнЁ;хунхНж:;

;;";";;;:;")'?r"ii,.""*;."",*!!::?':"еmсяuселаеJл4аяdаmа
УСЛУеu) ЛИбО <<Вам оrп*u"о'""iр.оо.тавлении 

ЬНЫu ПРОJvlеСtСУmОЧНЬtЙ 
РеЗУЛьmаm

причине /,,,"лл. -^- _ услугИ по текуЩему заявлению по

необхоduл,tо выполнumь заявumелю dля полученuяпо заявленuю);> (оmрuцаmельный 
"por"*yrioo"ora

воз]иоэtсносmu).

З 
.Щанrшй срок является рекомендуемым.

случае согласия получение места в данной
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образовательной оргаЕизации Вам- необходимо изменитЬ В зuulвлении длянаправления перечень дошколъных образователъных орган изацийrвыбранных дляприема.).

*;"11Н"ff:f*J:*::r::лa::ь_I приема и наличии свободных мест вОбРаЗОвательных опгят{т/"яrrr,-- 
--^^ .t*rgr 'rРfr'lvlo И НiUIИЧИИ СВОOОДНых мест в

Ргис),после ;"""ТН::1'::,1,,1У""Х ЗаЯВИТеЛеМ В Заявле нии (по daHHbt,u

;,;ЁflЁт;#нr*",т:1};й;1,1Ё,tiххl;iJJ;Ж}:Т*}1xхТ;
;"::т:_:::,1т:{: _"u 

вЬу- 
"z 

" -'ЪБ; Tffi#J#л дц J псrrр.аьJlяе.Lся уведомление кВам
(указ bt ваюmся наз ванuе о браз о ваmельнойzРУППе) в соответствии с

предоставлено место в
орzанuзацuu, daHHbte

(опuсьtваеmся
ПОРЯdОК dейСmВuЯ ЗаЯВumеЛЯ ПОСле вьlсmавленuя сmаmуса с указанuел4 срокавыполненuя d ейсm вuя) . (полосtсumел ьньtй о с новной р"rупойоm услуzu) >.з,7, Заявителю обеспечивается возможность получениrI результатаПРеДОСТаВЛеНИЯ ГОСУдарственной (муниципалъной) y.ny." на Епгу в видеУВеДОМЛеНИЯ ПРИ ПОДаЧе ЗаЯВЛеНИЯ На ЕПГУ 'n; Й ,u.rpo." о полученияИНфОРМаЦИИ О ЗаЯВЛеНиях, поданных в иной форме, в виде уведомления на рпгупрИ Подаче заявлениЯ на РПГУ, В об.aй".нном виде на сайте или стендеУполномоченного органа, В случае ,aоЬ*ооrмости зuUIвитель может такжеполучить резулътат в виде выписки из документа о направлении при личномобращении в Уполномоче.r""rИ opaur. 

lal Дv^'

З,8. Вне зависимости от способа подачи змвлени язаяв'предоставлена возможностъ цолучения информации ;- llH ъЖ;ШЖ;заявления и о резулътатах преДоставления муниципальной услуги на ЕПГУ и/илирпгу.
Щля получения услуги на ЕПГУ з€UIвитель должен авторизоваться в ЕСИд вроли частного лица (физическое лицо) с подтверждённо* учётной записью,выбирать вариант услуги <<Подпис urrr" ,u 

""6opr"po"u"". по зzUIвлениям,ПОДаННЫМ На ЛИЧНОМ ПРИеМе)' а ЗаТеМ ПО КНОПКе <<ПОлучить услугу) открытьинтерактивную форму заявления, заполнить ее и подать з€UIвление.3,8, Оценка качества предоставления муниципалъной услуги.оценка качества предоставления муниципалъной услуги осуществляется всоответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельностируководителей территори€lJIъных органоВ федера,гrьных органов исполнителънойВЛаСТИ (ИХ СТРУКТУРНЫХ ПОДРаЗделений) с учетом качества предоставления имигосударственных услуг, а также применения резулътатов ук€ванной оценки какОСНОВаНИЯ ДЛЯ ПРИНЯТИЯ Р'u,.rrЙй о до.рЪ"пrо, прекращении исполнениясоответсТвующимИ руководИтелямИ своиХ должностных обязанностей,УТВеРЖДеННЫМИ ПОСТаНОВЛеНИеМ ПРаВИТеЛ".r"u Российской Федерации от 12декабря 2012 года j\lb 1284 <Об оценке гражДанами эффективности деятелъностируководителей .ерритори€шьных op.u"o, федеральных органов исполнителънойвласти (их структурных подраздеп.rrй; , территориuLлъных органов
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Ж:triJТВеННЫХ :Н:#Т;;"ЫХ фОНДОв (их регион€tJIьных отделений) с учетомГОСУДаРСТВеННЫХ УСлУг, руководителеймногофУнкцион€lJIъных ценТроВ предоставления государственных иМУНИЦИП€LПЪНЫХ УСЛУГ С r{еТОМ качества организации предоставления

;:uj,1::;T#} LJJJJ*ХХУьных услуг, а также о применении резулътатов
исполнения соптрА.гл,гD,lлyтyтyi _r_ 

I-yцvдrrrtl v Л\r'уРUlНUМ ПРеКРаЩеНИИ

обязанностей>>.соответс,"r.*'J#*#Ж^fiЖ#"О::О;;""'*;;ilН;'"
з,9, Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы нарешениЯ, действИяили беЗдействие Уполномоченного органа, должностного лицауполномоченного органа либо муниципztльного служащего в соответствии состатьеЙ l1,2 ФеДералъногО закона лЬ 210-Фз и в порядке, установленномПОСТаНОВЛеНИеМ ПРаВИТеЛЬСТВа РОСсийской Федер ации от 20 ноября 2012г. J\фl 198 (О феДЬРаЛЬНОй ГОсударственной 

_^ 
инфорrйо"rоt системе,обеспечИваюшей_ проц"' до.уд.О"о.Ь, 1""..iд.б"о.о) обжалования решений идействий (бездействия),,о",р-."ных при ttредоставлении государственных имуницип€Lльных услуг.

порядок исправления допущенных опечаток и ошибок ввыданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах в бумажной форме

3,10, В случае выявленИя опечатОк и ошибок заявитель вправе обратиться вуполномоченный органа с заявлением с приложением документов, ук€tзанных впУнкТе 
? Р х*ояЩего АДминистративного регламента.J,lt, (Jснования отк€Ва в приеме заявления об исправлении опечаток иошибок указаны В tý/нкте 2.12.настоящего Административного регламента.з,l2, Исправление допущенных опечаток 

" 
о.rъо* в выданных врезультатепредоставления муниципа,гtьной услуги документах осуществляется в следующемпорядке:

з,12,1, ЗаявителЬ прИ обнаружении опечаток и ошибок в документах,выданных в результате предоставления муниципалrьной услуги, обращается личнов Уполномоченный орган с з€UIвлением о необходимости исправлениrI опечаток и9-"бО"*i: :Оlо,ром 
содержится укЕLзание на их описание.J''Z'Z' УПОЛНОМОЧеННЫй ОРГаН При получении заявлеЕия, укЕванного вПОДПУНКТе З'12'1 НаСТОЯЩеГО ПОДР€ВДеЛа, рассматривает необходимостъ внесеЕия

предоставления муниципалъной уaоу.". 
J -'

з,12,з, Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток иошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципа-гtьнойуслуги.
З'l2'4' СРОК УСТРаНеНИЯ ОПечаток и ошибок не должен превышать з (трех)рабочих дней с даты регистрации зЕUIвлениjI, ук€ванного в подпункте з.12.1настоящего подр€lздела.
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IV, Формы контроля за исполнениеМ адмиппстративного 
регламента

порядок осуществления текущего контроля над соблюдениеми исполнением ответственными должностными лицами полоrкенийрегламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающихтребоваНия к предоста""",rо ,у"rц"пальной услуги, а так)ке принятием
ими решений

4,1, Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящегоАдминистративного регламента, иных нормативных правовых актов,устанавливающих требования К предоставлению муниципальной услуги,осуществляется на постоянной основе доrr*"оar"ыми лицами Уполномоченного
;fiff;r#:J#}.n fiЫМИ 

На ОСУществление контроля за предоставлением

[ля текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции,
{r"#;;r;".JJ"'.TfiJ#". информuц", Ъ"Ъч"*истов и должностных лиц

Текущий контролЬ осуществляется путем проведениrI проверок:РеШеНИЙ О ПРеДОСТаВЛеНИИ (Об отказе в предоставлении) муниципалънойуслуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотРения, принятиЯ решениЙ ; подготовки ответов на обращения|РаЖДаН' СОДеРЖаЩИе ЖаЛОбЫ На РеШеНИЯ, действия (О..д"t.rвие) должностныхлиц.

порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановыхпроверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в томЧисле порядок и формы контроля за полнотойи качеством предоставления муниципальной услуги
4,2, Контроль за полнотоЙ и качеством предоставлением муниципа-гtънойуслуги включает в себя проведение плановых и внеплацовых проверок.4'3' Г'ГlаНОВЫе ПРОВеРКИ ОСУЩествляются на основании годовых плановработы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителемУполноМоченногО органа, При .rrru"о"ои проверке полноты и качествапредоставления муниципurr""ой услуги оо"r|оrra подлежат:соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; соблюдениеположений настоящего Административного регламента;правильность И обоснованность принятого решения об отк€lзе впредоставлении муниципа-гtьной услуги. 

l -

основанием для проведения внеплановых проверок являются:- пол}чение от государственных органов, органов местного самоуправленияинформации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативныхправовых актов Российской Федерации и Республики Щагестан.- обращения граЖ дан и юридических лиц на нарушения законодателъствао в
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том числе на качество предоставления муниципЕlJIъной услуги.
ответственность дол}кностных лиц за решения и действия (бездействие),принимаемые (осуществляемые) ими 

" й. "p.oo.iuurr.rr" *уrицппальной
услуги

4,4, ПО результатам проведенных проверок в случае выявления нарушенийположений настоящего Административного регламента, нормативных правовыхактов Республики Щагестан и ,oprur""""o правовых актов городского округа(город Каспийск)) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственностив соответствии с законодателъством Российской Федерации.персоналън€ш ответственностъ должностных лиц за правилъность исвоевременность принrIтия решениrI о предоставлении (об отк€ве впредоставлении) государственной (муниципальной) услуги закрепляется в ихдолжностных обязанностях в соответствии с требован ir.rзаконодательства.

требова1:" 
" 

порядку и формам контроля за предоставлениеммуниципальпой услуги, в том числе со стороны граждан, их объедипений иорганизаций

4,5, Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлятьконтролъ за предоставлением муниципалъной услуги путем полученияинформации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о срокахзавершения административных процедур (действий).
граждане, их объедине ния иорганизации также имеют право:направлЯть замечания и предложениjI по улучшению доступно сти икачествапредоставления муниципалъной 

услуги; 
u 

.

o^Jff;ffir":O"HЁH;."o.ul"Ou" ПО УСТРаНеНИЮ НаРУшений настоящего

4,6' [олжностные лица Уполномоченного органа принимают меры кпрекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия,способствующие совершению нарушений.
информация о резулътатах рассмотрения замечаний и предложений граждан,их объединений и организаций до"од"r.;;; сведения лиц, направивших этизамечания и предложения.

v, Щосу_дебныЙ (внесудебный) порядок обжалования решений идействий (бездействия) op.""u, предоставляющего мупиципальную услуry, атак2ке их должностных лицl муниципальных служащих

5.1. Заявр
(бездейст";;r"i;}""#Ъ#tr"d;"ТТЖНx;"'ffiff 

;'Н?^, j;ffi:l:органа' мунициП€LльныХ служащих, многофУнкцион€tлъного центра, атакже
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работника многофункцион€lJIъного 
центра при преДоставлении муниципальнойУСЛУГИ В ДОСУдебном (внесуде9:9rl 

"о|**" (да.гlее - жалоба). СогласноФедералъному закону от 02.05.2006 N ;Ь-ъЗ Ф.д. от- 27.12.2018) ''О порядкерассмотрения обращений Граждан Российской Федерации,, писъменное
::#:ffffi?."#*;Т"lТ". " ГОСУДарственный op.u.,, орган местного
рассматриваетсявтечени"rоi,ТiТi#Ji.i"ffffi ;,;:r,ж;х;***1;;

Органы местного саiuоуправления, организДЦии и уполномочепные нарассмотрение лсалобы лица, *оrор"rй может,быть направлена жалобазаявителя в досудебном (внесудебном) oopio*.
5,2, В досудебном (внесулебном) порядке заявитель вправе обратитъся сжалобой в писъменной форме на бумаж"о*'rо.rтеле или в электронной форме:в Уполн

должностного;ffi frт:"ffi н"d},у,*;ff ;^ж,j;l*r*;f#."1нJзоргана, на решение и действия (б..д.t.твие) УполнолРУКОВОДИТеЛяУполномоченногооргана;'LDЦ') JrIОЛНОМОЧеННого органа,
в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие)должностного лица, руководителя Уполномоченного органа;к pyкoBol

(о.,д.tй;;;ffi ;Н-у-,::".tЁ}нfi:ffi:::х#ffi;]Б'р"-енияидействия
К УЧРеДителю_ многофункцион€tльного t(беЗДейСТвие) многофункц"о"-""ого центра. 

IeHTPa - На РеШеНИе и действия
В Уполнс

rжнх#{11Ё#"i,т:?,жтJi;-}:нilнч"хтJ*йJJff ff#;
способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотренияжалобы, в том числе с использованием ЕпгУ п/плпРПгУ

5,з, Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается наинформационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, насайте Уполномоченного органа, Еггi ,) ,пiPггу, ;;;;^предоставляется вустной форме по телефо"у 
" 

(или) 
"u 

nr""o*n приеме либо в пПОЧТОВЫМ ОТПраВлением по адресу, указанному заявителем c"o.iJr"}iiXiYr.

перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядокдосудебного (внесудебного; обжалования действий (оездеиствия) и (или)РеШеНИЙ' ПРИНЯТЫХ (ОСУЩествленных) в ходе предоставления
муниципальной услуги

5'4' ПОРЯДОК ДОСУДебНОГО (ВНесудебного) обжалования решений и действий
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(бездействия) Уполномоченн(
услугу, а также его должноar"rО'О 

ОРГаНа, ПРеДОСТаВЛЯЮЩего муниципZLJIьную

".;jн*т;"t;ТЖТ#'.жНflхf I,r!i-.r<опорядкерассмотрения

Федера'lъным законом от 27 ,оrr" zЬю г. J\} 210-ФЗ <об организациипредоставления государ ственных и муницип€lJIьных 
услуг)) ;ПостаноВлениеМ ПравитеЛъства РоссийсКой ОЁд.Рuц"' оr 20 ноябр я2О12 r.М 1l98 ф.д.р*""оt государственной 
"rrЬорruц"о.r"ой системе,обеспечивающе={'рочЪ" ло.уд.6";"" ?;;;;;;ебного) ъd;*ъ" аниярешений и

flffi"##*'ff:ffi;}K;,'О""i-еННЫх,,р" .,р.доставлении государственных и

u' 
ТffНфrffi;Х"ffilТ административпых процедур (лействий) в

администпятип ц.,* _ л л _jll'P,u* _ИСЧеРПЫВаЮЩи й rЬр.r.",
государственной(муниципаr,rноПr;fi ;;##;;""#:,Тмногофункциональными 

центрами
6, 1 Многофункциональный 

центр осуществляет:(указывается перечень и последователъность процедур, выполняемыхмногофункцион€шъным 
центром при предоставлен ии услуги, в соответствии сзаключенными соглашен r"*i (при их н€tличии)).



Приложение Ns3

Утверждено
постановлением Администрации

городск9го округа (город Каспийск>

оiД}" 0ъ zоzз г. JФ 9а9

Административный регламент
предоставления Муниципальной услуги

<<Запись на обучение
по дополнительной общеобразовательной программе>>

I. общие положения

l. Предмет регулирования Ддминистративного регламента

1.1. Настоящий Ддминистративный регламент реryлирует отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги кзапись на

обучение по дополнительной общеобразовательноЙ программе> (далее

Муницип€шьнаrI услуга) организациями, осуществляющими образовательную

деятельность (деятельность по ре€Lлизации программ спортивной подготовки) на

территории городского округа (город Каспийск> (далее - Организации).

|.2. Настоящий Ддминистративный регламент устанавливает порядок

предоставления Муниципальной услуги и стандарт предоставлениJI Муниципальной

услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур по предоставлению lVIуниципальной услуги, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения административных ПРОЦеДУР В

электронной форме, а также особенности выполнения административных процеДУр

в многофункционaшьных центрах предоставления государсТВенных

и муницип€tльных услуг на территории органа местного самоуправления

муницип€uIьного образования субъекта Российской Федерации, формы контроля За

предоставлением Муниципальной услуги, досудебный (внесулебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействий) Организации (ее работников),
многофункцион€Lльных центров предоставления государственных

и муницип€tльных услуг (далее - МФЦ), работников МФЩ.

1.3. Термины и определения, используемые в настоящем Административном

регламенте:
1.3.1. ИС информационная система <Навигатор дополнительного

образования детей>> Республики .Щагестан, расположенная в информационно-
коммуникационной сети <<Интернет)) по адресу: httр:ф05.навигатор.рф;

|.З.Z. ЕАИС ДО F,диная автома,гизированная информационная система

сбора и ан€шиза данных по учреждениям, программам, мероприятиям



дополнителъного образования И основным статистическим пок€вателям охвата
детей дополнительным образованием в регионах;

l'3'3' ЕПГУ - феДеРаЛЬНаЯ ГОСУДарственная информационная система,
обеспечивающее предоставление в электронной форме государственных имуницип€lльных услуг, расположенная в информационно-коммуникационной сетикИнтернетD по адресу: www.gosuslugi.ru;

1,з,4, рпгУ - регион€шьная государственная информационная система,обеспечивающее предоставление В электронной форме государственных иМУНИЦИП€LIIЬНЫХ УСЛУГ на территории Республики щагестан, расположенная винформационно-коммуникационной сети кИнтернет) по адресу: Www.gosuslugi.ru.
1'3'5' ЕСИА - феДеРаJIЬНаЯ ГОсударственная информационная система<<Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре,обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействиеинформационных систем' используемых для предоставления государственных имуницип€lльных услуг в электронной форме>;
1.3.6. Личный кабинет - сервис Епгу, позволяющий Заявителю ]информацию О ходе обработКи запросов, поданных посредством ЕПГУ;
l.з.7. основной набор период основного комплектования

обучающихся;

1 .3.8. .Щополнителъныйr,J,б' лополнителъный набор периоД дополнителъного комплектованиягрупп обучающихся при н€шичии свободных мест;
1,3,9, Система пФ доД - система персонифицированного финансирования

i:::::::::1"::л::_|*О"uНИЯ 
ДеТей, функчионирующ€ш на территории республики

;;;;;;;;";;

::::"З.__: i 2О9-р (О 
"j.др.""" системы персонифицированного

!агестан>.
, о",* ;; ;;;;;;;;;;;;"Пягрr..оrrt,

1 ,з, l 0, Сертификат дополнительного образования - электронная
реестровая запись о включении обучающегося (обладателя сертификата) в системупФ доД, удостоВеряющая возможность обладателя сертификата получать вопределенном объеме и на определенных условиях образовательные услуги впорядке, установленном законодателъством Российской Федерац ии изаконодательствОм субъеКта Российской Федерац ии, атакже правовыми актамиорганов местного самоуправления.

2. Круг Заявителей

2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги,являютсЯ граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица безгражданства либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Организациюс Запросом о предоставлении Муниципальной услуги (далее - Заявители).

получать

групп



2.2.Кат егории Заявителей :

2.2.1. ЛИЦа, Достигшие возраста l4 лет (кандидаты на получение
Муниципапьной услуги);

2.2.2. родителИ (законные представители) несовершеннолетцих лиц
кандидатов на получение Муниципа.гtьной услуги.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении
Муниципальной услуги

3.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги
осуществляется в соответствии с организационно-распорядительным документом
Организации.

З.2. На официа-rrьном сайте Организации в информационно-
телекоммуникационной сети <интернет>> (датlее - сеть Интернет) обязательному
р€вмещению подлежит следующая справочная информация:

3.2.|. полное наименование, место нахождения, режим и график работы
Организации (ее струкryрных подразделений);

з.2.2. справочные телефоны Организации (ее структурных подра:}делений);
3.2.З. адрес официа-гrьного сайта ОрганизаЦИИ, а также адрес электронной

почты и (или) формы обратной связи Организации в сети Интернет;
З.2.4. ссылка на страниц} Муницип€lльной услуги на ЕПГУ.
3.3. обязательному размещению на официальном сайте Организации

подлежит перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального
опубликования).

3.4. Размещение и акту€rлизацию справочной информации на официztльном
сайте Организации обеспечивает Организация.

размещение и акту€tлизацию справочной информации на Епгу обеспечивает
уполномоченное на ведение ЕПГУ должностное лицо.

3.5. Размещение и акту€шизацию справочной информации на Рпгу
обеспечивает уполномоченное на ведение рпгу должностное лицо.
информирование Заявителей по вопросам предоставления Муниципа.пьной услуги и
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг
осуществляется:

3.5.1. путем р€вмещения информации на офици€lльном сайте Организации, а
также на ЕПГУ и РПГУ;

з.5.2. работником Организации (ее струкryрного подр€lзделения) при
непосредственном обращении Заявителя в Организацию;

3.5.3. путем публикации информационных материалов в средствах массовой
информации;



3.5.4. путем размещения брошюр, буклетов и Других печатных матери€Lлов

В поМещениях Организации, предназначенных для приема ЗаявителеЙ, а также иных
организаций всех фор* собственности по согласованию с укшанными
организациями;

3.5.5. посредством телефонной и факсимильной связи;
3.5.6. ПОСРеДСтВом ответов на письменные и устные обращения Заявителей.
З.6. На Офици€шьном сайте Организации в целях информирования Заявителей

ПО ВОПРОсаМ предоставления Муниципальной услуги р€tзмещается следующая
информация (на ЕПГУ и на РПГУ размещаются ссылки на такую информацию):

3.6.1. исчерпывающий перечень документов, необходимых для
ПРеДОСТаВЛеНиЯ МУниципальноЙ услуги, требования к оформлению указанных
ДОКУМенТоВ, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить
по собственной инициативе;

3.6.2. ПереЧень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
3.б.3. срок предоставления Муниципальной услуги;
З.6.4. РеЗУлЬтаты предоставления Муниципальной услуги, порядок

представления документа, являющегося результатом предоставления
Муниципальной услуги;

З.6.5. исчерпывающий перечень оснований для отк€ва в приеме документов,
неОбходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также основания для
приостановления или отк€Lза в предоставлении Муниципальной услуги;

З.6.6. информация о праве на досудебное (внесулебное) обжалование
ДействиЙ (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе
предоставления Муниципальной услуги;

3.6.7. фОРмы Запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), используемые
при предоставлении Муницип€lльной услуги.

3.7. ИНфОрМация по вопросам предоставления Муниципальной услуги и

УСЛУГ, КОТОРЫе ЯВЛЯЮТСя НеОбхОдимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, сведения О ходе предоставления ук€ванных услуг
предоставляются бесплатно.

3.8. На ОфИЦИалЬНом сайте Организации дополнительно р€lзмещаются:
3.8.1. полное наименование и почтовый адрес Организации (ее структурных

подразделений);

з.8.2. номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные
номера телефонов организации (ее структурных подр€вделений);

3.8.3. режим работы Организации (ее структурных подр€вделений), график
работы работников организации (ее структурных подр€вделений);

3.8.4. выдержки из нормативных правовых актов, содержащие нормы,
реryлирующие деятельность Организации по предоставлению Муниципальной
услуги;

3.8.5. переченЬ лиц, имеющиХ правО на полуЧение Муниципагlьной усJtуги;



3.8.6. формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщенпй), используемые

при предоставлении МуниципчLпьной услуги, образцы и инструкции по заполнению;

3.8.7. порядок и способы предварительноЙ записи пО ВОПРОСаМ

предоставления Муниципальной услуги, на получение Муниципальной услуги;
3.8.8. текст Административного регламента с приложениями;

3.8.9. краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;
3.8.10. порядок обжа.пования решений, действий или бездействия

работников Орган изации (ее структурных подр€tзделений) ;

3.8.1 l . информация о возможности участия Заявителей в оценке качества

предоставления Муниципальной услуги, в том числе в оценке эффективности

деятельности руководителя Организации, а также справочно-информационные

матери€lJIы, содержащие сведения о порядке и способах проведения оценки.

3.9. При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги
по телефону работник Организации, приняв вызов по телефону, представляется:

н€Iзывает фамилию ) имя) отчество (при наличии), должность, наименование

Организации (ее структурного подразделения).

3.9.1. Работник Организации обязан сообщить Заявителю график работы,
точные почтовый и фактический адреса Организации (ее структурных
подр€вделений), способ проезда к нему, способы предварительной записи для
приема по вопросу предоставления Муниципальной услуги, требования к

письменному обращению.
З.9.2. Информирование по телефону о порядке предоставления

Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с режимом и графиком

работы Организации (ее структурных подразделений).

3.9.3. Во время разговора работники Организации (ее струкryрных

разговор поподразделений) обязаны произносить слова четко и не прерывать

причине поступления другого звонка.

3.9.4. При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы
телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого работника
Организации (". структурного подр€lзделения) либо обратившемуся сообщается
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

3.10.При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам о

порядке предоставления Муниципальной услуги работником Организации (ее

структурного подр€вделения) обратившемуся сообщается следующая информация:
3.10.1. о перечне лиц, имеющих право на получение Муниципальной

услуги;
3. 10.2. о нормативных правовых актах, реryлирующих

предоставления Муниципальной услуги (наименование, дата и номер
нормативного правового акта);

з. l0.3. о перечне документов, необходимых для

вопросы

принятия

получения
Муниципальной услуги;



3.10.4. осрокахпредоставлениrIМуниципалlьнойусJIуги;
3.10.5. об основаниях для отк€ва в приеме документов, необходимых для

предоставления Муниципальной услуги;
3.10.6. Об основаниях для приостановления предоставления

10.

Муниципа_гtьной услуги, отк€Iза в предоставлении Муниципапьной услуги;
3.10.7. о месте размещения на ЕПГУ, РПГУ, официальном сайте

Организации информации по вопросам предоставления Муницип€tльной услуги.
З.1 1.Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги

осуществляется также по единому номеру телефона поддержки ЕГПУ 8 800 l00-70-

3.12.Организация разрабатывает информационные матери€Lпы по порядку
предоставления Муниципа-пьной услуги - памятки, инструкции, брошюры, макеты и

размещает их на официальном сайте Организации.
3.13.Организация обеспечивает своевременную актуЕLлизацию

информационных матери€Lлов, указанных в пункте З.I2 настоящего
Административного регламента, на офици€tпьном сайте Организации.

3.14.[осryп к информации о сроках и порядке предоставления
Муниципальной услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо
требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка
которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или
иного соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя,
или предоставление им персонаJIьных данных.

3.15.Консультирование по вопросам предоставления Муницип€tльной услуги
работниками Организации (ее структурных подразделений) осуществляется
бесплатно.



4.1.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

4. Наименование Муниципальной услуги

МуниципЕшьная услуга <<Запись на обучение по допопнительной

5.1. Органом, ответственным за предоставление Муниципальной усJryги,

в городском округе (город Каспийск>> является МКу <<Управление образования>,

5.2. ОрганизациЯ обеспечИвает преДоставление Услуги в электронной форме

посредством ЕПГУ, в МФЩ, а также Организации путём подачи заявки посредством

ИС, по выбору Заявителя.

5.3. ПреДоставление бесплатного доступа к ЕпгУ для подачи запросов,

документов, информации, необходимых для получения Муниципапьной услуги в

электронной форме осуществляется в любом мФЦ в пределах территории

городского округа (город Каспийск) по выбору Заявителя независимо от его места

жительства или места пребывания.

5.4. Непосредственное предоставление

Организация.

Муницип€lльной услуги осуществляет

5.5. В целях предоставления МуниципЕtльной услуги Организация

взаимодействует с мку ((управление образования>> городского округа (город

Каспийск) осуществляющим управление в сфере образования,

общеобразовательной программе)

5. Наименование органа, предоставляющего Муничипапьную услуry

5.5. Организация не вправе требовать от Заявителя осуществления деЙствиЙ, в

том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с

обращением в иные органы власти, органы местного самоуправления или

организации.

6. Резулътат предоставления Муницип€tльной услуги

6.1. Результатом предоставления Муниципапьной услуги является:

6.1.1. решение о предоСтавлении МуниципальноЙ услуги в виде электронной

записи в Личном кабинете Заявителя в ИС или на Епгу, или на РПГУ;

6.I.2. решение об отказе в предоставлении МуниципальноЙ УСJrУГИ, ПРИ

нutличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, укuванных

в подразделе 12 настоящего Административного регламента, которое оформляется в

соответствии с Приложением 3 к настоящему Административному регламенту.

6.2. Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от

принятого решения оформляется в виде изменения статуса электронной записи в

личном кабинете Заявителя на Епгу в день формирования при обращении за

предоставлением Муниципальной услуги посредством Епгу, либо в личном



кабинете Заявителя на РПГУ при обращении за предоставлением Муниципальной

услуги посредством РПГУ.
РеЗУльтат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятого

решения оформляется в виде изменения статуса электронноЙ записи в Личном
кабинете Заявителя в ИС в день формирования результата при обращении за

предоставлением Муниципальной услуги посредством ИС.
Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятого

решения оформляется в виде уведомления об изменения статуса электронной
записи, которое направляется Заявителю на указанный им контактный адрес

электронной почты при обращении за предоставлением Муниципальной услуги в

Организацию или МФЦ.
6.2,|. Решение о предоставлении Муниципальной услуги направляется

Заявителю после осуществления сверки оригинаJIов документов (без необходимости

для заявителя подачи в Организацию дополнительных фор* в бумажном или

электронном виде), необходимых для предоставления Муницип€Lльной услуги, с

данными, ук€ванными в Запросе, которая осуществляется:
6.2.|. 1.при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний

- в течение 4 (Четырех) рабочих дней с момента прохождения вступительных
(приемных) испытаний;

6.2.1.2.лри отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных)
испытаний - в течение 4 (Четырех) рабочих дней с момента издания прикЕва о

зачислении на обучение по дополнительным общеобразовательным программам,
программам спортивной подготовки по форме, установленной Организацией, либо
подписания договора об образовании на обучение по дополнительным
общеразвивающим программам в рамках системы ПФ ДОД по форме в

соответствии с Приложением 7 к настоящему Административному регламенту
(далее-договор ПФ).

6.З. Сведения о предоставлении Муниципальной услуги в течение l
(Одного) рабочего дня подлежат обязательному размещению в ИС, а также на

ЕПГУ, в случае, если заявление о предоставлении услуги подано посредством
ЕIгу.

7 . Срок и порядок регистрации Запроса Заявителя о предоставлении
Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

7.1. Запрос о предоставлении Муниципальной услуги, поданный в
ЭЛеКТРОнноЙ форме посредством ЕПГУ до 1б:00 рабочего дня, регистрируется в
Организации в день его подачи. Запрос, поданный посредством ЕПГУ после 16:00

РабОчего дня либо в нерабочий день, регистрируется в Организации на следующий
рабочий день.



,7,2. Запрос, поданный в иных формах, предусмотренных законодательством

Российской Федерации, регистрируется в Организации в порядке, установленном

организационно-распорядительным актом Организации.

8. Срок предоставления Муниципапьной услуги

8.1. Срок предоставления Муниципальной услуги:
8.1.1. при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний

составляет не более 45 (сорока пяти) рабочих дней со дня регистрации Запроса о

предоставлении Муниципальной услуги в Организации;

8.1.2. при отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных)

испытаний составляет не более 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации Запроса о

предоставлении Муниципальной услуги в Организации.

8.2. В сJIучае наJIичия оснований для откЕва в предоставлении

муниципальной услуги, соответствующий результат направляется Заявителю :

8.2.1. при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний -
в срок не более 45 (сорока пяти) рабочих дней со дня регистрации Запроса о

предоставлении Муниципальной услуги в Организации;

8.2.2. при отсутствии необходимости проведения вступительных (приеМНЫХ)

испытаний - в срок не более 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации Запроса о

предоставлении Муниципальной услуги в Организации.

8.3. Периоды обращения запредоставлением Муниципальной услуги:
8.з.1. Муницип€шьная услуга предоставляется Организациями в период с 1

января по З1 декабря текущего года.

8.3.2. Муницип€tпьная услуга в отношении программ, реализуемых в рамках
системы ПФ ДОД, предоставляется Организациями в период с 1 января по 30

ноября текущего года.

9. Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление
Муниципальной услуги

9.1. Акryальный перечень нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников
официального опубликования), рЕ}змещен на офици€lJIьном сайте Организации.

9.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление

IVIуниципальной услуги, указан в Приложении 1 к настоящему Административному

регламенту.



1 0.Исчерпывающий перечень документов, необходимых дпя
предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению

заявителем

10.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, независиМо оТ

категории и основания для обращения за предоставлением Муниципальной услуги:
10.1.1. Запрос о предоставлении Муниципальной услуги по форме,

приведенной в Приложении 2 к настоящему Административному реглаМентУ (далее

- Запрос);

l0.1.2. документ, удостоверяющиЙ личность кандидата на обучение;

10.1.3. документl удостоверяющиЙ личность Заявителя в случае обращения

за предоставлением Муниципатtьной услуги в соответствии с пункТоМ 2.2.2

настоящего Административного регламента законного представителя

несовершеннолетнего лица;

10.1.4. документ, подтверждающиЙ полномочия представителя Заявителя, в

представителяслучае обращения за предоставлением Муниципальной услуги
Заявителя;

10.1.5. документы об отсутствии медицинских противопоказаниЙ для занятиЙ

отдельными видами искусства, физической кульryрой и спортом;

10.1.6. копия документа, подтверждающего регистрацию системе

индивидучlJIьного (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства

обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС
кандидата на обучение

10.1.7. копия документа, подтверждающего регистрацию в системе

индивиду€lльного (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства

обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС
Заявителя в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги в

соответствии с пунктом 2.2.2 настоящего Административного регламента законного
представителя несовершеннолетнего лица.

l0,2. Перечень документов, необходимых для предоставления

Муниципшtьной услуги, подлежащих представлению Заявителем при подаче

запроса на предоставление услуги посредством ЕПГУ (сведения о документах
заполняются в поля электронной формы на ЕПГУ):

|0.2.|. Запрос о предоставлении Муниципальной услуги по
приведенной в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту

форме,
(да;lее

- Запрос);
|0.2.2. сведения о документе, удостоверяющем личность кандидата на

обучение;

l0.2.3. сведения о документе, удостоверяющем личность ЗаявитеJIя в случае
обращения за предоставлением Муниципальной услуги в соответствии с пунктом



2.2.2 настоящего Ддминистративного регламента законного представителя

несовершеннолетнего лица;

|0.2.4, сведения о документе,

Заявителя, в случае обращения

представителя Заявителя;

10.2.5. сведения о документах

подтверждающем полномочия представителя

за предоставлением Муниципальной услуги

об отсутствии медицинских противопоказаний

для занятий отдельными видами искусства, физической культурой и спортом;

10.2.б. сведения о номере СНИЛС кандидата на обучение;

10.23. сведения о номере СНИЛС Заявителя в случае обращения

за предоставлением Муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.2.2

настоящего Административного
несовершеннолетнего лица.

регламента законного представителя

l0.з. описание требований к документам и формам представления в

зависимости от способа обращения приведено в Приложении 8 к наСТОЯЩеМУ

Административному регламенту.
10.4. В случае, если для предоставления Муницип€lльноЙ услуги необхОДИМа

обработка персонаJIьных данных лица, не являющегося Заявителем, и если В

соответствии с законодательством Российской Федерации обработка таких

персон€lльных данных может осуществляться с согласия ук€шанного Лица, При

обращении за получением Муниципальной услуги Заявитель дополнительно

представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или

его законного представителя на обработку персон€tльных данных указанного лица.

.Щокументы, подтверждающие получение согласия, моryт быть представлены В ТоМ

числе в форме электронного документа.
10.5. Организации запрещено требовать у Заявителя:

l0.5.1. представления документов и информации или осуществления деЙствиЙ,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами

субъекта Российской Федерации, настоящим Административным регламентом для

предоставления Муниципальной услуги;
10.5.2. представления документов и информации, в том числе подтверждающих

внесение Заявителем платы за предоставление Муниципальной усJIуги, которые

находятся в распоряжении Организации, органов, предоставляющих

муницип€шьные услуги, иных государственных органов, органов местного

самоуправления либо подведомственных государственным органам

или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении

Муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской
Федерации, настоящим Административным регламентом за искJIючением

документов, включенных в определенный частью б статьи 7 Федерального закона от

27.07.20t0 J\b 210-ФЗ (Об организации предоставления государственных и



муницип€UIьных услуг) перечень документов. (Заявитель вправе представить

указаннЫе документы И информацию В Организацию по собственной инициативе);

10.5.з. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для

получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за

исключением получения услуг и получения документов И информации,

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, ук€ванных в подразделе

15 настоящего Административного регламента;

10,5.4,представления документов и информации, отсутствие и (или)

неДосТоВерносТькоТорыхнеУк€tзыВ€lЛисьПриПерВонаЧ€шЬноМоТк€ВеВПриеМе
документов, необходимых для предоставления Муниципальной усJIуги, либо в

предоставлении Муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся

предоставления Муниципztльной услуги, после первонач€Lльной подачи Запроса;

б) н€tличие ошибок в Запросе и документах, поданных Заявителем после

первонач€шьного отк€ва в приеме документов, необходимых дJUI предоставления

муниципtlльной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги и не

вкJIюченных в представленный ранее комплект документов, необходимых для

предоставления Муниципальной услуги;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после

первоначаJIьного отк€}за в приеме документов, необходимых для предоставления

муницип€шьной услуги, либо в предоставлении Муницип€шьной услуги;

г) выявление документ€Lльно подтвержденного факта (признаков) ошибочного

или противоправного действия (бездействия) работника Организации при

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, либо в предоставлении Муницип€lльной услуги, о чем в

письменном виде за подписью руководителя Организации при первоначальном

откчве в приеме документов, необходимых для предоставления Муницип€lльной

услуги, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные

неудобства.

10.6. Щокументы из перечня, установленного пунктами l0.1 - 10.2 настоящего

ддминистративного регламента, составленные на иностранном языке, подлежат

переводу на русский язык. Верность перевода, подлинность подписи переводчика

свидетельствуются в порядке, установленном законодательством Российской

Федерации о нотариате, либо удостоверяется апостилем в соответствии с <<Гаагской

конвенцией, отменяющей требование лег€tлизации иностранных официальных

документов) от 5 октября 1961 года.

1 1.исчерпывающий перечень документов, необходимых для

предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в



распоряжении органов власти, органов местного самоуправления или
организаций

l1.1. Организация в порядке межведомственного информационного
взаимодействия в целях представления и получения документов и информации для
предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
органов власти, органов местного самоуправления или организаций, запрашивает:

11.1.1. в случае, предусмотренном подпунктом 6.1.1 настоящего
Административного регламента, у Администрации данные сертификата
дополнительного образования, выданного ранее кандидату на обучение по
дополнительным общеразвивающим программам.

|t.2. Непредставление (несвоевременное представление) органами
государственной власти, органами местного самоуправления или организациями по
межведомственному информационному запросу документов и информации не
может являться основанием для отк€Lза в предоставлении Заявителю
Муниципальной услуги.

l1.3. .Щолжностное лицо и (или) работник указанных в пункте l|.2
настоящего Административного регламента органов и организаций, не
представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в их
распоряжении документ или информацию, подлежат административной (статья l9.7
Кодекса об административных правонарушениях), дисциплинарной или иной
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11.4. ,.Щокументы, ук€ванные в пункте 11.1 настоящего Административного
регламента, моryт быть представлены Заявителем самостоятельно по собственной
инициативе. Непредставление Заявителем указанных документов не является
основанИем длЯ отк€ва Заявителю в предоставлении Муницип€lльной услуги.

12.ИсчеРпываюЩий перечень основанийдля откЕва в приеме документов,
необходимых для предоставления Муниципальной услуги

l2.1. основаниями для отказа В приеме документов, необходимых для
предоставления Муниципальной услуги, являются:

12.1.1. Запрос направлен адресату не по принадлежности;
12.1.2. Заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых

для предоставления Муницип€lльной услуги;
l2.|.3. документы, необходимые для предоставления Муницип€lльной услуги,

утратили силу;
l2.|.4. документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в

порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
12.1.5. документы содержат повреждения, нzшичие которых не позволяет в

полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах
для предоставления МуниципаJIьной услуги;



12.1,6. некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного
Запроса на ЕПГУ или РПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо
НеПРаВИЛЬНОе, НеСООТВеТСТВУЮЩее ТРебОванияМ, установленным настоящим
Административным регламентом) ;

С ИСПОЛЬЗОВаНИеМ ЭЛеКТРОННОЙ ПОДПИСИ (далее - ЭП), не принадлежащей заявителю
или представителю Заявителя;

12.1.8. поступление Запроса, аналогичного ранее
запросу, срок предоставления Муниципальной услуги по
момент поступлениJI такого Запроса.

12.1.7. подача Запроса и иных документов в электронной форме, подписанных

зарегистрированному
которому не истек на

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги,
приведеннойвПриложении4кнастоящемуоформляется по форме,

Административному регламенту, В виде электронного документа направляется в
личный кабинет Заявителя на ЕпгУ или РПГУ не позднее первого рабочего дня,
следующего за днем подачи Запроса.

l2.З. Выдача решения об отказе в
предоставления Муниципальной услуги,

|2.2. При обращении через ЕIгУ или РПГУ решение об откЕве в приеме

приеме документов, необходимых для
в случае обращения Заявителя в

Организацию или в МФI] в иных формах, предусмотренных законодательством
Российской Федер ации, устанавливается организационно-распорядительным актом

l2.4. отказ в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя в
Организацию или в МФL{ за предоставлением Муниципальной услуги.

l 3. Исчерпывающий перечень основ аний для приостановле ния или отказа в
предоставлении Муниципальной услугиl3.1. основания для приостановления предоставления Муниципальной

услуги отсутствуют.
lз,2. основаниями для отк€Iза в предоставлении Муниципальной услуги

являются:

13.2.1. нzlличие противоречивых сведений в Запросе и приложенных к нему
документах;

lз.2.2. несоответствие категории Заявителя круry лиц, ук€lзанных

Административного регламента, по
законодательства Российской Федер ации;

Организации, который размещается на сайте Организации.

2 настоящего Административного регламента;
13.2.3. несоответствие документов, ук€ванных в подр€вделе 10

содержанию

в подразделе

настоящего
требованиям

lз,2,4, Запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы
Заявителя;

форме или

1з,2,5, отзыв Запроса по инициативе Заявителя;



13.2,6.нЕlпичие медицинских противопоказаний для освоения программ по
отдельным видам искусства, физической культуры и спорта, программ спортивной
подготовки;

lЗ.2;l . отсутствие свободных мест в Организации;
|З,2.8. НеяВка В Организацию в течение 4 (Четырех) рабочих дней после

ПОЛУЧеНИЯ УВеДОМЛеНИя о необходимости личного посещения для заключения
договора об образовании;

|3.2.9. достУпный остаток обеспечения сертификата дополнительного
образования в текущем году меньше стоимости одного занятия в соответствии с

УСТаНОВЛеННЫМ РасПисанием либо сертификат дополнительного образования
невозможно использовать для обучения по выбранной программе;

lз.2.|1.

l3.2. l0. неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний

непредставление оригинЕtлов документов, сведения о которых

в Организацию;

ук€ваны Заявителем в электронноЙ форме Запроса на ЕПГУ или РПГУ, в день
ПРОВеДеНИЯ ВСТУПИТелЬНых (приемных) испытаниЙ в Организации либо в случае
ОТСУТСТВия необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний в
день подписания договора;

|з,2.12. несоответствие оригин€Lлов документов сведениям, ук€Lзанным в
электронной форме Запроса на ЕПГУ или РПГУ;

|З.2.|З. ОТрицательные результаты вступительных (приемных) испытаний;
13.2.|4. неДостоверность информации, которая содержится в документах,

представленных Заявителем, данным, полученным в результате межведомственного
информационного взаимодействия.

13.3. Заявитель вправе отк€ваться от получения Муниципальной услуги на
основании заявления, написанного В свободной форме, направив по адресу
электронноЙ почты или обратившись в Организацию или в мФц, а также
посредством ЕПГУ или рпгУ в Личном кабинете. На основании поступившего
заявления об отк€ве от предоставления Муниципальной услуги работником
Организации, сотрудником мФЦ принимается решение об отказе
в предоставлении Муниципальной услуги. Факт отк€ва Заявителя от предоставления
муницигrальной услуги с приложением заявления И решения об отказе в
предоставлении Муниципальной услуги фиксируется В ис. отказ от
предоставления Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению
Заявителя в Организацию или в мФЦ за предоставлением Муниципальной услуги.

13.4. Заявитель вправе повторно обратиться в Организацию с Запросом после
устранения оснований, ук€ванных в пункте 13.2 настоящего Административного
регламента.



14, Порядок, р€вмер и основания взимания государственной пошлины или иноЙ
платы, взимаемой за предоставление Муницип€lльной услуги

14.1. МуниципЕtльная услуга предоставляется бесплатно за искJIючением

случаев превышения стоимости обучения по дополнительной образовательной

программе, установленной Организацией, доступного остатка обеспечения

сертификата дополнительного образования.

15. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению

Заявителем, способы их получения,
в том числе в электронной форме, порядок их предоставления, а также

порядок, размер
и основания взимания платы за предоставление таких услуг

15.1, Услуги, которые являются необходимыми и обязательными Для

предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют.

16. Способы предоставления Заявителем документов, необходимых для
получения Муниципальной услуги

16.1.Организация обеспечивает предоставление МуниципальноЙ усJIуги
посредством ЕПГУ, а также в иных формах по выбору Заявителя в соотвеТсТвии с

Федеральным законом от 27.07.2010 Jф 210-ФЗ <Об организации предоставления

государственных и муницип€шьных услуг).
|6.2. Обращение Заявителя посредством ЕПГУ.
16.2.|. Для получения Муницип€tльной услуги Заявитель авторизуется на

ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем заполняет

Запрос в электронном виде с использованием специ€tльной интерактивной формы.
При авторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА Запрос

считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя

Заявителя, уполномоченного на подписание Запроса.

1,6.2.2.

16.2.з.

Заполненный Запрос отправляется Заявителем в Организацию.

Отправленные документы поступают в Организацию путём

р€вмещениявИС, интегрированной с ЕАИС ДО.
t6.2.4. Заявитель уведомляется о получении Организацией Запроса и

документов в день его подачи посредством изменения статуса Запроса в Личном

кабинете Заявителя на Епгу.
16.2.5. В случае необходимости проведениrI приемных (всryпительных)

испытаний в Организации Заявителю в течение 7 (Семи) рабочих дней с даты

регистрации Запроса в Организации в Личный кабинет на ЕПГУ направляется

уведомление о дате, месте и времени проведения вступительных (приемных)

испытаний.



|6.2.6. Информация о дате, времени и месте проведения вступительных
(приемных) испытаний размещается на информационном стенде и офици€шьном
СаЙте Организации не позднее, чем за 3 (Три) рабочих дня до даты проведения
вступительных (приемных) испыт аний.

|6.2.7. Для прохождения приемных (вступительных) испытаний
Заявитель предоставляет в Организацию оригин€шы документов, сведения о
которых ук€ваны в Запросе, ранее направленном Заявителем посредством ЕПГУ.

16.2.8. В случае отсутствия оснований для откЕва в предоставлении
Муниципальной услуги, ук€ванных в подразделе 13 настоящего Административного

регламента,и в течение 4 (Четырех) рабочих дней после проведения вступительных
(приемных) испытаний в Личный кабинет ЕПГУ направляется уведомление о

соответствии с пунктом 6.2.1.1предоставлении Муниципальной услуги
настоящего Административного регламента.

|6.2.9. В случае отсутствия необходимости проведения приемных

на

в

(вступительных) испытаний в Организации Заявителю в течение 4 (Четырех)

рабочих днеЙ с даты регистрации Запроса в Организации в Личный кабинет на
ЕПГУ направляется уведомление о необходимости в течение 4 (Четырех) рабочих
ДнеЙ Подписания договора посредством функцион€Lла Личного кабинета на ЕПГУ в
СООТВеТсТВИИ с пунктом 6.2.|.2 настоящего Административного регламента.

1б.3. Обращение Заявителя посредством РПГУ.
1б.3.1. Для Получения Муницип€шьной услуги Заявитель авторизуется на

РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем заполняет
ЗаПРОС В Электронном виде с использованием специ€lльной интерактивной формы.
ПРИ авториЗации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА Запрос
считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя
Заявителя, уполномоченного на подписание Запроса.

Заполненный Запрос отправляется Заявителем в Организацию.
поступают в Организацию путём

заявитель уведомляется о получении Организацией Запроса и
документов в день его подачи посредством изменения статуса Запроса в Личном
кабинете Заявителя на Рпгу.

16.3.5. В случае необходимости проведения приемных (всryпительных)
испытанИй в Организации Заявителю в течение 7 (Семи) рабочих дней с даты
регистрации Запроса в Организации в Личный кабинет на Рпгу направляется
уведомление
испытаний.

16.з.6.

о дате, месте и времени проведения вступительных (приемных)

информация о дате, времени и месте проведения вступительных
(приемных) испытаниЙ р€вмещается на информационном стенде и официЕlльном
сайте Организации не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты проведения

16.з.2.

l6.3.з.

размещения в

16.3.4.

Отправленные документы
интегрированной с РПГУ ИС.

вступительных (приемных) испыт аний.



16.з.7. Для прохождения приемных (вступительных) испытаний
Заявитель предоставляет в Организацию оригин€lлы документов, сведения о
которых указаны в Запросе, ранее направленном Заявителем посредством рпгу.

16,3,8, В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении
Муниципальной услуги, укЕванных в подразделе 13 настоящего Административного
регламентаои в течение 4 (четырех) рабочих дней после проведения вступительных
(приемных) испытаний в Личный кабинет на рпгу направляется уведомление о
предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с пунктом 6.2.|.|
настоящего Административного регламента.

16,з,9, В случае отсутствия необходимости проведения приемных
(вступиТельных) испытаниЙ в Организации Заявителю в течение 4 (Четырех)
рабочих дней с даты регистрации Запроса в Организации в Личный кабинет на
рпгу направляется уведомление, о необходимости посетить Организацию для
предоставления оригин€Lлов документов и подписания договора
в соответствии с пунктом 6.2.1.2 настоящего Административного регламента.

|6.4. Обращение Заявителя посредством ИС.
16,4,1, !ля получения МуниципЕrльной услуги Заявитель авторизуется в

ис, затем заполняет Запрос в электронном виде с использованием специальной
интеракТивноЙ формы. ПрИ авторизации в ИС Запрос считается подписанным
простой Эп Заявителя, представителя Заявителя, уполномоченного на подписание
Запроса.

заполненный Запрос отправляется Заявителем в Организацию.
заявитель уведомляется о получении Организацией Запроса и

документов в день его подачи посредством изменения статуса Запроса в Ис.
16.4.4. В случае необходимостиl\,,&t,,t, I' случае неооходимости проведения приемных (всryпительных)

испытаний в Организации Заявителю в течение 7 (семи) рабочих дней с даты
регистрации Запроса в Организации на электронную почту Заявителя, указаннуюпрИ регистрациИ В ис, направляетсЯ уведомление О дате, месте и времени
проведения вступительных (приемных) испытаний по форме, приведенной в
Приложении 5 к настоящему Административному регламенту.16,4,5, Информация о дате, времени и месте проведения вступительных
(приемных) испытаний размещается на информационном стенде и офици€шьном
сайте Организации не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты проведения
вступительных (приемных) испыт аний.

16.4.6. Дл, прохождения приемных (вступительных) испытаний
Заявитель предоставляет В Организацию оригин€lJIы документов, сведения о
которых указаны в Запросе, ранее направленном Заявителем посредством Ис.|6,4,7, В случае отсутствия оснований для отк€ва в предоставлении
муниципальной услуги, ук€}занных в подр€lзделе 13 настоящего Ддминистративного
регламента, и в течение 4 (четырех) рабочих дней после проведения вступительных
(приемных) испытаний на электронную почту Заявителя, ук€}занную при

|6.4.2.

16.4.з.



регистрации В ис' направляется уведомление по форме, приведенной вПРИЛОЖеНИИ б К НаСТОЯЩеМУ АДминистративному регламенту, о необходимости вТеЧеНИе 4 (ЧеТЫРеХ) РабОЧИХ ДНей ПОсетить Организацию для заключения договора,в соответствии с пунктом 6,2,1.2 настоящего Административного регламента.lб,4,8, В случае отсутствия необходимости проведения приемных(вступиТельных) испытаниЙ в Организации Заявителю в течение 4 (четырех)
рабочих дней с даты регистрации Запроса в Организации на электронную почтуЗаявителя, указанную при регистрации в ИС, направляется уведомление по форме,приведенной в Приложении б к настоящемУ Административному регламенту, онеобходимости посетитЬ Организацию для предоставления оригин€uIов документови подписания договора в соответствии с пунктом 6.2.1.2 настоящегоАдминистративного регламента.

16,4,9, Выбор Заявителем способа подачи Запроса и документов,необходимых для получения Муниципальной услуги, осуществляется всоответствии с законодательством Российский Федерации.
16,4,10, Порядок приема документов, необходимых для предоставления

Муниципа,гlьной услуги, в иных формах в соответствии с Федералъным законом от27,07,2010 Nq 210-ФЗ коб организации предоставления государственных имуницип€tльных Услуг) Устанавливае,гся организационно_распорядительным актомОрганизации, который размещается на сайте Организации.
16.5. обращение Заявителя посредством МФЩ.
16,5,1,Для получения Муниципальной услуги Заявитель обращается в мФц,ГДе ПРеДОСТаВЛЯеТ ПаКеТ ДОКУМеНТОВ, ПРеДУСМОТРеННЫХ ПУНКТОМ 10.1 настоящегоАдминистративного регламента.
16,5,2, Заявление о предоставлении Муницип€lJIьной услуги заполняется наосновании сведений, ук€ванных В документах' предоставленных Заявителем, ираспечаТывается работником мФц, подписывается Заявителем в присутствии

работника МФI].
l6,5,3, в случае наличия оснований, предусмотренных подразделом 12настоящего Административного регламента, работником мФЦ Заявителю выдается

решение об отказе в приеме документов с указанием причин отк.Iза в срок непозднее 30 минУт с моМента получения оТ Заявителя (представителя Заявителя)документов.
16,5,4, При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работникмФЦ принимает у Заявителя документы, необходимые для предоставления услуги,и подписанное Заявителем или представителем Заявителя в присутствии работникамФЦ заявленИе о предоставлении Муниципальной услуги.
16,5,5, Специа,гlист МФI_( выдает Заявителю выписку из электронного журнала

регистрации обращений, которая содержит описъ о приеме Заявления, документов суказанием их перечня и количества листов, регистрационного номера Заявления,



даты получения документов от Заявителя и плановой даты готовности результата
предоставления услуги.

16,5,б, Специалист МФI] сканирует представленные Заявителем дOкументы и
формирУет электронное дело в Модуле Единой информационной системы ок€вания
услуг, установленный в МФЩ (да-гlее - Модуль мФЦ ЕиС оу). Электронное дело(Заявление, прилагаемые к нему документы, выписка) поступает из Модуля МФI_{ЕИС ОУ в ИС в день его формирования.

|6,5,7, Заявитель уведомляется о получении Организацией Запроса и
докуменТов в день его подачи специ€rлистом мФц.

В олучае необходимости проведенияl) vJlJ,lc[' гIЕUUхUлимости проведения приемных (всryпительных)
испытаний в Организации Змвителю в течение 7 (семи) рабочих дней с даты
регистрации Запроса в Организации на адрес электронной почтъl иlили мобильный
телефоН ЗаявителЯ мФЦ направляется уведомление о дате, месте и времени
проведения вступительных (приемных) испыт аний.

16,5,9, Информация о дате, времени и месте проведения вступительных
(приемных) испытаниЙ размещается на информационном стенде и офици€Lльном
сайте ОрганизаIии не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты проведения
вступительных (приемных) испытаний.

16,5,10, Для прохождения приемных (вступительных) испытаний
заявитель предоставляет В Организацию оригин€rлы документов, сведения окоторых указаны в Запросе, ранее поданном Заявителем в МФL{.

16,5,11, В случае отсутствиЯ оснований для отказа в предоставлении
Муниципальной услуги, ук€}занных в подрutзделе 13 настоящего Административного
регламента,и в течение 4 (четырех) рабочих дней после проведения вступительных(приемных) испытаний на адрес электронной почты и/или мобильный телефонЗаявителя мФЦ направляется уведомление о предоставлении Муниципалъной
услуги в соответствии с пунктом 6.2.1.1 настоящего Административного
регламента.

16.5.I2. В случае отсутствия необходимостидчJ rч1l>уlл flýUUхOлимоСТИ ПРОведеНия приемных(вступительных) испытаний в Организации Заявителю в течение 4 (Четырех)
рабочих дней с даты регистрации Запроса в Организации на адрес электронной
ПОЧТЫ ИlИЛИ МОбИЛЬНЫЙ ТеЛефОН Заявителя МФI-{ направляется уведомление, онеобходимости посетитЬ Организацию для предоставления оригин€lJIов документови подписания договора в соответствии с
Административного регламента.

пунктом 6.2.1.2 настоящего

16.6. Обращение Заявителя в Организацию.

16.5.8.

1б,6,1, fuя получения Муниципальной услуги Заявитель обращается ворганизацию, где предоставляет пакет документов, предусмотренных пунктом l0.1настоящего Административного регламента.
16.6.2.ЗаявленИе о преДоставлении МуниципаJIьной услугиосновании сведений, укaванных в документах, предоставленных

заполняется на
Заявителем, и



распечатывается работником Организации, подписывается Заявителем
присутствии работника Организации.

1б.б.3. в случае наJIичия оснований, преДУсмотренных подразделом 12настоящего Административного регламента, работником Организации Заявителюсообщается об откЕ}зе в приеме документов с указанием причин отказа в срок не
пOзднее 30 минУт с моМента получения от Заявителя (представителя Заявителя)
документов' Решение об отк€ве В приеме документов, необходимых дляпредоставления Муниципальной услуги, составляется по форме согласно
приложению 4, подписывается работником Организации и выдается Заявителю вбумажной форме.

16,6,4, При отсутствии оснований для отк€Iза в приеме документов работникорганизации принимает у Заявителя документы, необходимые для предоставления
услуги, и подписанное Заявителем или представителем Заявителя в присутствии
работника Организации заявление о предоставлении Муниципальной услуги.16,6,5, Работник Организации выдает Заявителю расписку о получении
докуменТов, котоРаJI содеРжит опиСь о приеме ЗаявЛения, документов с ук€lзаниемих перечня И количества листов, регистрационного номера Заявления, датыполучениЯ документоВ оТ ЗаявителЯ и плановой даты готовности результатапредоставления услуги.

l 7, Способы получения Заявителем результатов предоставления Муниципальной
услуги

17.1, Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности
предоставлениrI Муниципальной услуги следующими способами:

17.1.1. личного кабинета на ЕПГУ или РПГУ, и в ИС;
17.1.2. по электронноЙ почте;
17,1.з.Заявитель может самостоятельно поJtучить

рассмотрения и готовности результата предоставления
посредством:

Муниципальной
информацию

результата

о ходе

услуги

10;

а) сервиса ЕПГУ кУзнать статус Заявления>;
б) по бесплатному единому номеру телефона поддержки ЕIгу 8 800 100-70-10;

в) по бесплатному единому номеру телефона поддержки рпгу 8 800 100-70-

г) в МФЩ;

д) в Службе технической поддержки ИС.
l7,2. Способы получения результата Муницип€lльной услуги:
17.2.1. В Личном кабинете на ЕПгУ или РПГУ.
результат предоставления Муниципальной услуги независимо от

решения направляется Заявителю в Личный кабинет на ЕПГУ или РПГУ.
принятого



в случае принятия предварительного решения о предоставлениимуниципапьной услуги Заявителю направляется уведомление в Личный кабинет наЕПГУ:
17,2,1,1, о необходимости явиться на приемные (всryпительные)

испытания с оригинЕuIами документов для сверки со сведениями, указаннымиЗаявителем в Запросе, направленном посредством ЕПГУ или рпгУ в Организацию;|7,2,1,2, в случае отсутствия необходимости приемных (вступительных)
испытанИй явитьсЯ для подПисания договора в соответствии с пунктом 6.2.1.2настоящего Административного регламента с оригин€шами документов для сверкисо сведениями, ранее ук€ванными Заявителем в Запросе, направленном посредствомЕПГУ или РПГУ в Организацию.

17.2.2. В Личном кабинете Заявителя в ИС.
результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятого

решения направляется Заявителю в Личный кабинет в Ис.
в случае принятия предварительного решения о предоставлениимуниципальной услуги Заявителю направляется уведомление на электроннуюпочту Заявителя, ук€шанную при регистрации в ИС:
17 '2'2,1, О НеОбХОДИМОСТИ ЯВиться на приемные (вступительные)

испытани,I с оригиналами документов для сверки со сведениями, указаннымиЗаявителем в Запросе, направленном посредством ИС в Организацию, по форме,приведенной в Приложении 5 к настоящему Административному регламенту;17,2,2,2, в случае отсутствия необходимости приемных (вступительных)
испытаний явиться для подписания договора в соответствии с пунктом 6.2.1.2настоящего Административного регламента с оригин€Lлами документов для сверкисо сведеНиями, раНее указаНнымИ ЗаявитеЛем в Запросе, направленном посредствомиС В ОрганизаЦИЮ, пО форме, приведенной в Приложении б к настоящемуАдминистративному регламенту.

17'2'3, В МФЦ На бУМаЛСНОМ НОСИТеле (если результат предоставления услугибыл заявлен в личном кабинете на Рпгу). В любом МФL{ Заявителю обеспеченавозможность получения результата предоставления услуги в форме электронного
документа на бумажном носителе. В этом сJtучае специЕtлистом мФц
распечатывается из Модуля МФL{ ЕиС ОУ результат предоставления услуги набумажном носителе, заверяется подписьЮ уполноМоченного работника МФЩ ипечатью МФЦ.

17,2,4, В Организации в виде выписки из прик€ва о зачислении на обучениепо дополнительным общеобр€вовательным программам, про|раммам спортивнойподготовки по форме, установленной Организацией, в случае получения договораоб образовании на бумажном носителе в день подписания !оговора.l7,з, Выдача (направление) результата предоставления Муниципальной
услуги в иных формах, предусмотренных законодательством Российской



Федерации, по выбору Заявителя, осуществляется в порядке, предусмотренном
организационно - распорядительным актом Организации.

18. Максима.гlьный срок ожидания в очереди

l8.1. Максимагlьный срок ожидания в очереди при личной подаче Запроса в
Организации и в МФI] при получении результата предоставления Муниципальной
услуги не должен превышжь 25 минут.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муницип€шьная
услуга, к з€lлу ожидания, местам для заполнения Запросов о предоставлении

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности указанных
объектов для инв€lлидов, маломобильных групп населения

l9.1. Организация при предоставлении Муниципальной услуги создает
условия инвitлидам И Другим маломобильным группам населения для
беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется
МуниципЕLльнaш услуга, и беспрепятственного их передвижения в ук€ванных
помещениях.

l9.2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в специ€шьно
ВЫДеЛеННЫХ ДЛЯ ЭТОЙ ЦеЛИ ПОМеЩеНиях, которые располагаются, по возможности,
на нижних этажах зданий и имеют отдельный вход.

l9.3. Помещени\ в которых осуществляется предоставление Муниципальной
услуги, должны обеспечивать свободный доступ к ним и к предоставляемым в них
услугам инв€tлидам и другим м€lломобильным группам населения, удовлетворять их
потребность в беспрепятственном самостоятельном передвижении по территории,
на которой расположены помещения Организации, мФц, входа в такие объекты и
выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с
использованием кресла-коляски, а также соответствовать нормам и правилам,
установленным законодательством Российской Федерации.

19.4. Здания, в которых
услуги, должны быть оснащены
оборудованием:

19.4.1. специ€tльными

объектов;

19.4.2. звуковой сигнЕLлизацией у светофоров;
l9.4.з,теЛефонамИ-автомаТами или иными средствами связи, доступными для

инв€rлидов;

19 .4.4. санитарно-гигиеническими помещен иями;
l9.4.5. пандусами и поручнrIми у лестниц при входах в здание;

осуществляется предоставление Муниципальной
следующими специ€Lпьными приспособлениями и

ук€вателями около строящихся и ремонтируемых



19,4,6, паНдусамИ при вхоДах в здания, пандусам и илиподъемными пандусами,или подъемными устройствами у лестниц на лифтовых площадках;
19/,7,средствами ДублированиЯ необходимой для инвЕtлидоВ звуковой изрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графическойинформации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
19,5, На каждой стоянке (остановке) транспортных средств мест отдыхаВЫДеЛЯеТСЯ Не МеНее l0 (ЩеСЯТИ) ПРОЦеНТов мест (но не менее одного места) длябесплатной парковки транспортных средств, управляемых инв€tлидами I, II групп, атакже инв€Lлидами III группы в порядке, установленном законодательствомРоссийской Федер ации, и транспортных средств, перевозящих таких инв€uIидов и(или) детей-инв€Lлидов.
19,6, ПомещениЯ в которых осуществляется предоставление Муниципальной

УСЛУГИ' ДОЛЖНЫ СООТВеТСТВОВаТЬ ТРебОВаНИЯМ, Установленным постановлениемПравитеЛьства Российской Федерации от 22.12.2012 J\b lз76 (об утвержденииПравил организации деятельности многофункцион€lJIьных центров предоставлениягосударственных и муницип€UIьных услуг).
l9.7. Количество мест ожидания определяется

нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
исходя из фактической

19,8, Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям дJUIЗаявителей и оптим€tльным условиям работы работников.
19,9, В помещениях, в которых осуществляется предоставлениеМуниципа_цьной услуги, созданы условия для обслуживания инвЕlлидов (вкгlючаяинв€tлидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):
19.9.1. беспрепятственный доступ к помещениям организации, МФЦ, гдепредоставляется Муницип€lJIьн€ш услуга;
19,9,2, воЗможностЬ самостоятельного или с помощью работниковОрганизации, работников мФЦ передвижения по территории, на которой

расположены помещения;
l9,9,3, возможность посадки в транспортное средство и высадки из него передвходоМ В помещения, В тоМ числе С использованием кресла-коляски и принеобходимости с помоЩью работникоВ Организации, работникоВ МФЦ;
19,9.4. оснащение специ€UIьным оборудованием для удобства и комфортаинв€lлидов помещения для возможного кратковременного отдыха в сидячемположении при нахождении в помещении;
19,9,5,сопровождение инв€lлидов, имеющих стойкие расстройства функциизрения и самостоятельного передвижения, и ок€вание им помощи в помещениях.

20. Показатели доступности и качества Муниципальной усJrуги
20,1, Оценка доступности и качества предоставлениrI Муниципагlьной услугидолжна осуществляться по следующим пок€вателям:



20,1,1, степенЬ информированности граждан о порядке предоставлениямуниципальной услуги (доступность информации о Муниципальной услуге,возможНость выбора спосОба полуЧениЯ информаЦИи);
20,1,2, возможность выбора Заявителем форnn предоставления Муниципальной

УслУги, В ТоМ числе В электронной форме посредством ЕПГУ или РПГУ;
20,1,з, обеспечение бесплатного доступа к Епгу или РПГу для подачизапросов, документов, информации, необходимых для получения Муниципальной

услуги в электронной форме, в любом мФЦ в пределах территории органа местногосамоуправлениЯ муницип€uIьного образования субъекта Российской Федерации повыбору Заявителя независимо от его места жительст ва илиместа пребывания;
20,1,4, доступность обращения за предоставлением Муницип€lJIьной услуги, втом числе для инв€lлидов и других м€tломобильных групп населения;
20,1,5, соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подачезапроса и при получении результата предоставления Муниципальной услуги;20,1,6, соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сроковвыполнения административных процедур при предоставлении Муниципалъной

услуги;
20,1.7. отсутствие обоснованных жалоб

предоставления Муниципальной услуги;

со стороны Заявителей по результатам

20.1.8.предоставление возможности получения информации
предоставления Муниципальной услуги, в
рпгу.

том числе с использованием
о ходе

ЕПГУ или

20,2' В целях предоставления Муниципальной услуги, консультаций иинформирования о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется
приеМ Заявителей по пDелва.питепьrтrrтi ?4lпт,^l, ?^-.-^-t,rpл'lvl JахLи,l,елеи по предварительной записи. Запись на прием проводится приличном обращении Заявителя или с использованием средств телефонной связи, атакже череЗ сеть Интернет, в том числе через официа-гlьный сайт Организации.

21, Требования к организации предоставления Муниципальной усJrуги в
электронной форме

21,1, В целяХ предоставлениЯ МунициПальной услуги в электронной формес использованием ЕпгУ или РПГУ Заявителем заполняется электронная формаЗапроса В карточке Муниципальной услуги на Епгу или РПГу с ук€ваниемсведений из документов, необходимых для предоставления Муниципальной услугии указанных в подразделе 10 настоящего Административного регламента.21,2, Пр" предоставлении Муниципальной услуги в электронной формеосуществляются:

21,2,1, предоставление в порядке, установленном настоящимАдминистративным регламентом, информации Заявителю и обеспечение доступазаявителя к сведениям о Муниципальной услуге;



21.2.2. подача Запроса и иных документов, необходимых для предоставления
МУНИЦИпальноЙ услуги, в Организацию с использованием ЕПГУ или РПГу;

21.2.з. поступление Запроса и документов, необходимых для предоставления
Муниципальной услуги, в интегрированную с ЕАИС До или РIIГУ ИС;

предоставления Муниципальной услуги, в ИС;
21,2.5. получение Заявителем уведомлений о ходе

Муниципа-гtьной услуги в Личный кабинет на ЕПГУ или РПГУ;
2|.2.6.взаимодействие Организации и иных органов, предоставляющих

государственные и муницип€lльные услуги, участвующих в предоставлении
МУниципальной услуги и укЕLзанных в подразделах 5 и 11 настоящего
АДминистративного регламента, посредством системы электронного

21.2.4. ОбРабОТКа И регистрация Запроса и документов, необходимых для

предоставлении

межведомственного информационного взаимодействия ;

2|.2.7. возможность оплаты
предоставление Муниципальной
ЕtГУ или РПГУ;

21,2.8. получение Заявителем

УСлУГи Посредством информационного сервиса <Узнать статус Заявления>>;

21.2.10.

21,.2.9.Получение Заявителем результата предоставления Муниципа_гlьной

УСЛУГи в Личном кабинете на ЕПГУ или РПГУ в виде электронного документа;
направление жалобы на решения, действия (бездействие)

ОРганизации, работников Организации в порядке, установленном в разделе V
НаСТОЯЩеГО Административного регламента. В случае подачи Запроса на
ПРеДОСТаВление МуниципальноЙ услуги посредством ЕПГУ, Заявитель имеет право
на обжалование результата окЕвания услуги через ИС <Щосудебное обжа-пование)).

2l.З, Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых
в форме электронных документов, необходимых для предоставления
государственных и муниципальных услуг:

2l.З.l. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а. xml - для форм€Lпизованных документов;
б. doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим

формулы (за исключением документов, ук€}занных в подпункте ((в)) настоящего
пункта);

в.

г.

xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе

государственной пошлины, иной платы за

услуги посредством электронных сервисов на

сведений о ходе предоставления Муниципальной

и (или) графические изображения (за исключением
подпункте ((в)) настоящего пункта), а также документов с

включающих формулы
документов, указанных в

графическим содержанием.

2|.З.2. Щопускается формирование
сканирования непосредственно с оригин€rла

допускается), которое осуществляется с

электронного документа путем

документа (использование копий не

сохранением ориентации оригинала



ДОКУМеНТа В РitЗРеШеНИИ 300-500 dPi (МаСШТаб 1:I) с использованием следующих
режимов:

а) кчерно-белый>> (при отсутствии В документе графических изображенпй и
(или) цветного текста);

б) коттенки серого> (при наличии в
отличных

документе графических изображений,

от цветного графического изображения);
в) <<цветной>> или ((режим полной цветопередачи>) (при нЕtличии

цветных графических изображений либо цветного текста);
г) сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно:

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
д) количество файлов должно соответствовать количеству документов,

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
2l.з.з. Электронные документы должны обеспечивать:
а) возможность идентифицировать документ И количество листов в

поиска по текстовому содержанию документа и возможность
(за исключением случаев, когда текст является частью

в) содержать оглавление, соответствующее смыслу и содержанию документа;
г) для документов, содержащих структурированные по частям, главам,

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

2l,з,4. Щокументы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods,
формируются в виде отдельного электронного документа.

2l,з5,максима-шьно допустимый размер прикрепленного пакета документов
не должен превышать l0 ГБ.

22.Требования к организации предоставления Муниципальной услуги в МФL{

22.1. Организация предоставления Услуги в МФЦ осуществляется в
соответствии с соглашением о взаимодействии между мФЦ и Организацией:

22,1,1. бесплатный доступ заявителей к Рпгу для обеспечения возможности
получения Услуги в электронной форме;

22.1.2.представление интересов заявителей при взаимодействии
Организацией, предоставляющей Услуry;

22,|,з. приеМ И регистрация заявления И документов, необходимых для
предоставления Услуги (в случае подачи документов на бумажном носителе в окно
к оператору);

22.|,4.составление на основании комплексного запроса заявлений на
предоставление конкретных Услуг, указанных в комплексном запросе, подписание

в документе

документе;
б) возможность

копирования текста
графического изображения);



таких заявлений и скрепление их печатью мФц, формирование комплектов
докуменТов, необХодимыХ для полУчения Услуг,
направление укЕIзанных заявлений
в органЫ, ОрганиЗацию, предоставляющие Услуги;

22.1.5. передача принятых от Заявителя заявления и документов (в случае
ПОДаЧи ДокУМентов на бумажном носителе в окно к оператору) посредством Модуля
МФЦ ЕИС ОУ в ЕИСДОП; выдача заявителю результата предоставления Услуги в

фОРМе Электронного экземпляра на бумажном носителе в сроки, установленные
соглашением о взаимодействии.

22.1.6. информирование з€uIвителей о порядке предоставления Услуги, в том
числе посредством комплексного запроса, в МФI_{, о ходе выполнения запросов о
предоставлении Услуги, комплексных запросов, а также по иным вопросам,
связанныМ с предоставлением услуги, а также консультирование заявителей о
Порядке предоставления услуги в МФI-{ (в случае подачи документов и выдаче

результата на бумажном носителе).
22.2. Информирование и консультирование заявителей о порядке

ПРеДОСТаВЛения Услуги, ходе рассмотрения запросов о предоставлении Услryги, а
также по иным вопросам, связанным с предоставлением Ус.гryги, в мФц
осуществляются бесплатно.

22.З. ПеРеЧеНь МФЦ органа местного самоуправления муницип€uIьного
ОбРаЗОвания субъекта Российской Федерации р€вмещен на сайте Полное
наименование организации (далее - краткое наименование организации).

22.4, В МФЦ исклЮчается взаимодействие Заявителя с должностными
лицами Организации, предоставляющими услуry.

225. При предоставлении услуги
предоставления Услуги в МФI_{ (в том числе
Услуги в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе)
работниками МФЩ запрещается требовать от Заявителя:

22.5.|. предоставления документов и информации или
действий, Предоставление Или осуществление которых не
НОРМаТИВНЫМИ ПРаВОВЫМИ аКТаМИ, РеГУЛИРУЮЩИМИ ОТНОШеНИЯ,

связи с предоставлением Услуги;
22.5.2. осуществления действий, в том числе согласованиЙ,

получения Услуги и связанных с обращением в иные
самоуправления, организации, За исключением Получения Услуг;

22.5.з. предстаВлениЯ документоВ И информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указываJIись при первоначальном отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7
Федераrrьного закона от 27.07.20]'0 Jф 210_Фз

указанных в комплексном запросе,
и комплектов документов

в МФЦ, при выдаче результата
при выдаче результата предоставление

осуществления
предусмотрено

возникающие в

необходимых для
органы местного

<Об организации предоставления государственных и муницип€Lльных услуг).



22.6. При предоставлении Услуги В соответствии с соглашением о
взаимодействии работники МФL{ обязаны:

22.6,1. предоставлятЬ на основании запросов и обращений органов
государственных власти Российской Федерации, органов властиrvwJлG'уvrDuгltlDlл БJlavLИ rOL:Uиискои цrедерации, органов государственной власти
субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и
юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к порядку
предоставлениrI услуги в МФL{;

22.6,2.обеспечивать защитУ информации, достуП к которой ограничен в
соответствиИ С законодательством Российской Федерации, а также соблюдать
режим обработки и использования персон€rльных данных;

22.6.з. при приеме запросов о предоставлении усJtуги и выдаче документов
устанавливать личность заявителя на основании документа, удостоверяющего
личность Заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а
также проверять соответствие копий представляемых документов (за исключением
нотари€rльно заверенных) их оригин€Lпам;

22.6,4. соблюдать требов ания соглашений о взаимодействии;
22.6.5, осуществлять взаимодействие с Организацией, предоставляющей

услуry в соответствии с соглашениями о взаимодействии, иными нормативными
правовыми актами, регулирующими порядок предоставления Услуги, настоящим
Административным регламентом.

22.7. ПрИ ре€rлизациИ своих функций в соответствии с соглашениями о
взаимодействии МФЦ обязан:

а) предоставлять на основании запросов и обращений федераrrьных
государственных органов и их территори€Lпьных органов, органов государственных
внебюджетных фондов, органов государственной власти субъекта Ръссийской
Федерации, органов местного самоуправления, физическихИ ЮРИДИЧеСКИХ ЛИЦ НеОбХОДИмые сведения по вопросам, относящимся к
установленной сфере деятельности МФЦ;

б) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в
соответствиИ С федеральныМ законом, а также соблюдать режим обработки и
использования персон€rльных данных;

в) при приеме запросов о предоставлении услуги либо комплексных запросов
и выдаче документов устанавливать личность заявителя на основании паспорта
гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность
заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также
проверять соответствие копий представляемых документов (за исключением
нотариЕtльно заверенных) их оригин€шIам;

г) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;
д) осуществлятЬ взаимодействие с Организацией, предоставляющей Услуry в

соответствии с соглашениями о взаимодействии, иными нормативными правовыми
актами, реryлирующими порядок предоставления Услуги, настоящим
Административным регламентом.

22.8. мФц, его работники несут ответственность, установленную
законодательством Российской Федерации, в случае подачи документов Заявителем



и выдаче результата на бумажном носителе в МФЩ:
а) за полноту передаваемых Организации, предоставляющей Услуry, запросово предоставлении Услуги и их соответствие передаваемым заявителем в МФt{сведеншIм, иных документов, принятых от Заявителя;
б) за полноту И соответствие комплексному запросу передаваемыхорганизации, предоставляющей Услуry, составленных на основ ании комплексногозапроса' иныХ документов, информациИ и (или) сведений, необходимых дляпредоставления услуг, укi}занных в комплексном запросе;в) за своевременную передачу Организации, предоставляющей услуry,запросов о предоставлении услуги, заявлений, aоarч"rr"нных на основаниикомплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, при""r"r*от заявителя, а lакже за своевременную выдачу заявителю документов, переданных

в этих целях в МФ Организацией, предоставляющей Усrrуry;
г) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдениезаконодательства Российской Федерации, устанавливающего особенностиобращения с информацией, доступ к которой ограничен законодательствам

Российской Федерации.
22.9. Вред, причиненный{, rдуtд rrlrrvлп-Dl,., чrr4Jуr.ltrUким JlицаМ В реЗУЛЬТаТе ненаДлеЖаЩеГо

исполнения либо неисполнения мФЦ и его работниками порядка предоставления

физическим лицам

услуги установленного Административным регламентом и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъекта Российской Федерации возмещается мФЦ В соответствии с
законодательством Российской Федерации.

22,10, За нарушение работниками мФЦ порядка предоставления услуги,повлекшее не предоставление услуги Заявителю либо предоставление услугизаявителю с нарушением установленных сроков, установленных настоящим
Административным регламентом предусмотрена административная
ответственность.



Iп, Состав, последовательность и сроки выполнения административныхпроцедур (действий), требования к порядку их выполнения

23, Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур (действий) при предоставлении Муницип-""оiуслуги

23.1, Перечень административных процедур:
2з,1,1' прием И регистрация Запроса И документов, необходимых дляпредоставлениrI Муниципальной услуги ;

услуги;
23.|.З. рассмотрение документов и
2З.1.4. проведение приемных

необходимости);

выданных в

следующем

2З.1.2. формирование и направление межведомственных

принятие предварительного решения;
(вступительных) испытаний (при

2з,1,5, принятие решения о предоставлении (об отк€tзе в предоставлении)
муниципальной услуги и оформление результата предоставления Муниципальной
услуги;

2з,1,6, выдача результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю.
2з,2, Каждая административн€ц процедура состоит из административных

действий, Перечень и содержание административных действий, составляющих
каждую административную процедуру, приведен в Приложе нии 9 к настоящему
Административному регламенту.

2з.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах,
результате предоставления Муниципальной услуги, осуществляется в
порядке:

2з,з,1' Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданныхв результате предоставления Муницип€tльной услуги, обращается в Организацию
(лично, по почте, электронной почте) с заявлением о необходимости исправления
опечаток и ошибок, которое содержит их описание.

23,3,2, Организация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах,
являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги.

лллл__?_|_.'j:aj* 
устранения опечаток и ошибок не должеЕ превышать 5 (Пяти)

рабочих дней с момента регистрации заявления, указанного в подпункте 2З.3.1
настоящего Административного регламента.

2з.3,4. При самостоятельном выявлении работником
им технических ошибок (описка, опечатка и прочее)
необходимости их устранения:

23,3,4,1, Заявитель уведомляется о необходимости переоформления
выданных документов, в том числе посредством направления почтового
отправления по адресу' указанному В Запросе, не позднее следующего дня с
момента обнаружения ошибок;

Организации допущенных
и принятии решения о



2З.З.4.2. исправление
(IIяти) рабочих дней.

технических ошибок осуществляется в

23.4. Исправление технических ошибок В выданных впредоставления Муниципальной услуги документах не влечетприостановление или прекращение оказания Муниципальной услуги.

течение 5

результате
за собой



Iv' ПорядоК и формЫ контроля за исполнением Административного
регламепта

24, Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнениемответств енными работни ками Организации положен ий Лдминистр ат ивного
И ИНЫХ НОРМаТИВНЫХ ПРаВ""#iliЖЁ""авливающих 

требования кпредоставлениЮ Муниципальной услуги, а также принятием ими решений
24,1, Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственнымиработниками Организации положений настоящего Административного 

регламента ииных нормативных правовых актов' устанавливающих требования кпредоставлению Муниципальной услуги, а также пришIтия ими решенийосуществляется в порядке, установленном организационно - распорядительнымактом Организации, который включает порядок выявления и \Прав Заявите.l - ,,,_ .-.^___ 
--'-^t - -- /СТРаНеНия нарушений

tr;;,l.ffi #;;.ffi,i:т.#;;#ж, 1.. #;, *fl"ff;i#Tжi
24,2, Требованиями к порядку и формам текущего контроля запредоставлением Муниципальной услуги являются:
24.2,1. независимость;
)4) 1La,L.L. ТщаТелЬносТЬ.

24,з, НезависИмостЬ текущего контроля заключается в том, что работникОрганизации, уполномоченный на его о.у*..r"ление, не наход итсяв служебнойзависимости от работника Организации, участвующего в предоставленииМунициПальноЙ услуги, В тоМ числе не имеет близкого родства илисвойства(родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, aЬarрar, родители, детисупругов и супруги детей) с ним.
Работники Организации,

за предоставлением Муниципальной
ОСУЩеСТВЛЯЮЩИе текущий контроль

услуги, обязаны принимать меры по

Тщательность осуществления текущего контроля запредоставлением Муниципальной услуги состоит ;^;;;;".rr}"организации обязанностей, предусмотренных настоящим подразделом.
работниками

25, Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

и качества предост"JJ#ffi ницип€LJIьной услуги
25,1, Порядок и периодичностъ осуществления плановых и внеплановыхпроверок полноты И качества предоставления Муниципальной услугиустанавливается организационно - распорядительным актом Организации.

24.4.



25,2, При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений
законодательства Российской Федерации, вкJIючая положения настоящего
Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению
Муниципа,ltьноЙ услуги, в том числе по жалобам на решения и (или) действия(бездействие) работников Организа Ции, принимаются меры по устранению таких
нарушений.

26. ответственность работников Организации за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

Муниципалъной услуги

26.1, Работником Организации, ответственным за

руководитель Организации, непосредственно
предоставляющей Муниципальную услугу.

26,2, По результатам проведенных мониторинга и проверок, в случае
выявления неправомерных решений, действий (бездействия) работниковОрганизации и фактов нарушения прав и законных интересов Заявителей,
работники Организации несут ответственностьнесут ответственность
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

за предоставлением Муниципальной
предусмотренными подразделамив порядке и формах,

Административного регламента.
27.2. Граждане, их объединения и организации для осуществления

контроля за предоставлением МуниципЕLльной услуги с целью соблюдения порядка
ее предоставления имеют право направлять в Администрацию жалобы на
нарушение работниками Организации порядка предоставления Муниципальной
услуги, повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока,
установленного настоящим Административным регламентом.

27,з, Граждане, их объединения и организации для осуществления
контролЯ за предоставлением МуниципЕtльной услуги имеют право направлять в
ОрганизациЮ индивиДу€tльные и коллективные обращения с предложениrIми по
совершенствованию порядка предоставления Муниципальной услуги, а также
жалобы и заявления на действия (бездействие) работников Организа ции ипринятые
ими решения, связанные с предоставлением Муниципальной услуги.27,4, Контроль за предоставлением МуниципаJIьной услуги, в том числе со
стороны |раждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством

27. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за
предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны |раждан, их

объедине ний и организаций

27.|. Контроль

Муниципальной услуги, а также
Муниципа-пьной услуги, является

за соблюдением порядка
предоставление
предоставления

услуги осуществляется

24 и 25 настоящего



открытости деятельности Организации при предоставлении Муниципальной услуги,получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке
предоставления Муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения
обращений (жалоб) в процессе получения Муниципальной услуги.



v. .Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования
решений и действий (безлействия) Организации, работников Организации

23. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное
(внесулебное) обжапование действий (бездействия) и (или) решений,

принятых (осуществленных) в ходе предоставления Муниципальной услуги

28.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование

действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) в ходе
представления Муниципальной услуги, Организацией, работниками Организации
(далее - жа_гrоба).

28.2. В случае, когда жалоба подается через представителя Заявителя,
в качестве документа, подтверждающего его полномочия на осуществление

действий от имени Заявителя, могут быть представлены:
28,2.L оформленная в соответствии с законодательством Российской

Федерации доверенность (для физических лиц).
28.З. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих

случаях:

28.З.l.нарушения срока регистрации Запроса о предоставлении
Муниципа-гtьной услуги ;

28.З .2. нарушения срока предоставления Муниципальной услуги;
28.З,З. требования у Заявителя документов или информации либо

осуществления деЙствиЙ, представление или осуществление которых не
предусмотрено законодательством Российской Федерации для предоставления
Муниципальной услуги;

28.З.4.отк€ва в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
законодательством Российской Федерации для предоставлениrI Муниципальной

услуги, у Заявителя;

28.З.5. отк€ва в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа
не предусмотрены законодательством Российской Федер ацииi

28.З.6.требования с Заявителя при предоставлении Муниципа-пьной услуги
платы, не предусмотренной законодательством Российской Федерации;

28.З.7. отк€ва Организации, работника Организации в исправлении

ДОПУЩенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
МУниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений;

28.3.8. нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления Муниципальной услуги;

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

28.3.10. требования у Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не



ук€tзыв€tлись при первоначаJIьном отк€ве в приеме документов, необходимых дляпредоставления Муницип€tльной услуги, либо в предоставлении Муниципальной
услуги, за исключением случаев, указанных
в подtryнкте l 0.5.4 настоящего Административного регламента.

28.4. Жалоба должна содержать:
28,4,|,наименоВание Организации, ук€вание на работника Организации,

решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
28,4,2, фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жителъства

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

28,4,3, сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)
Организации, работника Организации;

28,4,4,ДОВОДЫ, На ОСНОВаНии которых Заявителъ не согласен с решениемИ ДеЙСТВИеМ (беЗДеЙСТВИеМ) ОРГанизации, работника Организации. заявителем
моryт быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы
Заявителя, либо их копии.

28,5, Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том
числе на личнОм приеме ЗаявитеЛя, пО почте либо в электронной форме.

28,6, В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

28,7, При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте
28,2 настоящего Административного регламента, моryт быть представлены в формеэлектронных документов, подписанных простой ЭП уполномоченного лица. При
этом документ, удостоверяющий личность, не требуется.

28,8, В электронной форме жалоба может быть подана Заявителем
посредством:

28,8,1, официаЛьногО сайта ПравитеЛьства субъекта Российской Федерации в
сети Интернет;

28.8.2. офици^rrьного сайта Организации в сети Интернет;
28.8.3. ЕПГУ;
28.8.4, федеральной государственной информационной системы,

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и
действий (бездействия)' совершенных при предоставлении государственных и
муницип€Lпьных услуг.

28,9, В Организации, Администрации определяются работники, которые
обеспечивают:

28.9.1. прием и регистрацию жалоб;



28.9.2.направление жаJIоб
Организацию, Администрацию в
Административного регламента;

в уполномоченные на их рассмотрение
соответствии с пунктом 29.1 настоящего

Российской Федерации.

28.10. По результатам рассмотрения жалобы Организация, Ддминистрация
принимает одно из следующих решений:

28.10.1. жа_гrоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления Муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных
СРеДСТВ, ВЗИМаНИе КОТОРЫХ Не ПРеДУСМОТРеНО ЗаКОНОДаТельсТвом Российской
Федерации;

28.10.2. В УДОВЛеТВОРении жалобы отк€lзывается по основаниям,
предусмотренным tý/нктом 28. 1 8 настоящего Административного регламента.

28.11. При удовлетворении ж€lлобы Организация, Администрация принимает
исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по
ВЫДаЧе ЗаЯВИТеЛЮ РеЗУЛЬтата Муницип€шьной услуги, не позднее 5 (пяти) рабочих
дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодателъством
Российской Федерации.

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

28.13. ответ по результатам рассмотрения жалобы

28.9.3.раСсмотренИе жалоб в соответствии с требованиями законодательства

подписывается
уполномоченным на рассмотрение жалобы работником Организации,
уполномоченным должностным лицом Администрации соответственно.

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

28.15. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Организацией, в целях
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании
Муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства
и ук,lзывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо
совершить Заявителю В целях получения Муниципальной услуги.

28,16. В случае признания жа_побы, не подлежащей удовлетворению, в ответе
заявителю даются арryментированные разъяснения о причинах принятого реш ения,
а также информация о порядке обжалования принятого решения.

28.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:



28,17,1, наименование Организации, Администрации, рассмотревшего жалобу,
должность, фамилиЯ, им8 отчество (при нuтичии) должностного лица и (или)
работника, принявшего решение по жалобе;

28,17.2.номер' ДШо, место принятия решения, включая сведения о
должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого
обжалуется;

28.17.З. фамилия,им8 отчество (при наличии) или наименование Заявителя;
28.17.4. основания для принятиярешения по жалобе;
28.17.5. приIuIтое по жалобе решение;
28.17.6, в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранениrIвыявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата

Муниципальной услуги, а также информация, ук€ванн€ш в пункте 28.15 настоящего
Административного регламента;

28,17,7. информация о порядке обжалования принятого по жа_побе решения.
28.18. Организация, Администрация отк€lзывает в удовлетворении жа-гlобы в

следующих случаях:
28.18.1. наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
28.18.2. подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
28,18,3, наличиЯ решения по жалобе, лринятого ранее в соответствии

с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении того же
Заявителя и по тому же предмету жалобы.

28,|9' Организация' Администрация вправе оставитЬ жалобУ без ответа в
следующих случаях:

28,19,1, н€LIIичия в жалобе нецензурных либо оскорбителъных выражений,
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов
его семьи;

28,19,2, отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,
фамилиЮ, имя, отчествО (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя,
указанные в жалобе.

28.20. Организация, Администрация сообщает Заявителю об оставлении
жалобы без ответа в течение З (Трех) рабочих дней со дня регистрации жалобы.

28,21, Заявитель вправе обжаловать принятое по жа,гrобе решение в судебном
порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

28,22, В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей
5,63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или
признаков состава преступления должностное лицо или работник, уполномоченныйна рассмотрение жалоб' незамедлительно направляет имеющиеся матери€lJIы в
органы прокуратуры.



28,2з. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей
5.63 Кодекса об административных правонарушениях РФ, должностное лицо или
работник, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет
имеющиеся матери€tлы в органы прокуратуры и одновременно в Администрацию.

28,24. Организация обеспечивает:
28.24.1. оснащение мест приема жалоб;
28.24.2. информирование Заявителей о порядке обжалования решений

и действиЙ (бездействия) Организации, работников Организации посредством
размещения информации на стендах в местах предоставления государственных
услуг, на офици€lльных сайтах Организации, ЕПГУ;

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

28,24.4.формирование и представление ежекварт€lльно не позднее 10
(.щесятого) числа месяца, следующего за отчетным, В Управление по работе с
обращениями граждан Администрации Губернатора субъекта Российской
Федерации отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о
количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

28.25, Сведения о содержании жалоб подлежат размещению в федеральной
государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при
предоставлении государственных И муницип€lльных услуг, В соответствии с
требованиями Положения о федершrьной государственной информационной
системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесулебного) обжалования
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении
государственных И мунициПЕlльных услуг, утвержденного постановлением
Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 J\ъ 1198 ко федеральной
государСтвенноЙ информационноЙ системе, обеспечивающей процесс досудебного
(внесулебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при
предоставлении государственных и муницип€Lльных услуг).

29. Органы государственной власти, организации иуполномоченные на
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

29.1, Жаrrоба подается в Организацию, предоставившую Муницип€tльную
услуц' порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и
действий (бездействия) Организации, работника Организации, и рассматривается
Организацией в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

29.2. ЖалобУ на решения и действия (бездействие) Организации можно
подать Губернатору субъекта Российской Федерации.



29.З. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе
осуществляется Организацией в месте, где Заявитель подав€шI Запрос на получение
МУниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где
Заявителем получен результат ук€ванной Муниципальной услуги.

ПРИем жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется
Администрацией по месту ее работы. Время приема жа_гrоб должно совпадать со
временем работы укzванной Администрации по месту ее работы.

29.4. Жалоба, поступившая в Организацию, Администрацию, подлежит

регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
29.5. Жа-гrоба рассматривается в течение 15 (Пятнадцати) рабочих дней со дня

ее регистрации (если более короткие сроки рассмотрения жаrrобы не установлены
Организацией, Администрацией).

29,6. В случае обжалования откzlза Организации, работника Организации в

приеМе Документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и
ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока
таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (Пяти) рабочих дней со дня
ее регистрации.

В случае если жалоба подана Заявителем в Организацию, в компетенцию
которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 (Трех) рабочих дней
со Дш регистрации такоЙ жалобы она направляется в уполномоченныЙ на ее

рассмотрение государственный орган, о чем
в письменной форме информируется Заявитель.

При этом срок рассмотрения жа-побы исчисляется со дня регистрации жалобы
в уполномоченном на ее рассмотрение государственном органе.

30. Способы информирования Заявителей о порядке подачи
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ

30.1. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрении жалобы,
в том числе с использованием ЕПГУ способами, предусмотренными подр€lзделом 3

настоящего Административного регламента.
З0.2. Информация, укЕIзанная в разделе V настоящего Административного

регламента, подлежит обязательному рaзмещению на ЕПГУ, официальном сайте
Организации, а также в федеральной государственной информационной системе
<Федеральный реестр государственных и муницип€шьных услуг (функций)>,
ГОСУДарственноЙ информационноЙ системе субъекта РоссиЙскоЙ Федерации <<Реестр

государственных и муниципаJIьных услуг (функций) субъекта Российской
Федерации>.



31. ПереЧень норМативныХ правовыХ актов, реryлирующих порядок досудебного
(внесудебного) обжалования реше ний и действий (бездействия) Орг анизации,

работников Орган изации

31.1. !осудебныЙ (внесулебный) порядок обжалования действий
(бездействия) и (или) решений, принятых В ходе представления Муниципапьной

УСЛУГИ, ОСУЩеСТВляеТся с соблюдением требованиЙ Федера-гtьного закона от
27.07.2010 М 2l0-ФЗ (Об организации предоставления государственных и
муницип€Lпьных услуг) в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации и субъекта Российской Федерации.



Приложение NЬ 1

Административному регламенту
предоставления Муниципальной услуги
<Запись на обучение по
дополнителъной общеобразовательной
программе)

перечень нормативных правовых актов, реryлирующих предоставление
Муниципальной услуги

(с указанием их реквизитов и источников официального опубликования)

1. Конституция Российской Федерации, принятая всенародным
голосованием 12.|2.1993 (кРоссийская гЕlзетD), Ns 237, 25.|2.1993);

2. Конвенция о правах ребенка, одобренн€ш Генеральной Ассамблеей оон
20.11.1989 (кСборник международных договоров СССР>, выпуск XL!I, 1993);з. Федеральный закон оТ 29.|2.2012 Ns 27з-ФЗ (об образовании в
Российской Федерацип> (Официальный интернет-порт€lл правовой информации
http://www.pravo.gov.ru, з0.|2.2012, кСобрание законодательства Российской
Федерации>>, з1.12.20t2, J\b 53 (ч. 1), ст. 7598, <<Российская газета>), Ns 303,
З1.12.2012);

4. Федеральный закон от 04.12.2007 J\ъ 329-ФЗ (о физической культуре и
спорте в Российской Федерации>> (<<Российская газета), J\lb 276, 08.12.2007,
кСобрание законодательства Российской Федерации>, 10.12.2007, Jф 50, ст. 6242,
кПарламентская г€вета), J\Ъ 178-180, l aJ2.2007);

5. Федеральный закон от 0б.10.2003 J\b 131-ФЗ коб общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерацию> (кСобрание
законодательства Российской Федерации>>, 06.10.2003, j\b 4о, ст. з822,
кПарламентская газета), J\Ъ 18б, 08.10.2003, <<Российская газета), м 2о2,
08.10.2003);

6. ФедералЬный закон оТ 02.05.2006 Jф 59_ФЗ <О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации> (кРоссийская г€вет31), Ns 95,
05.05.2006, кСобрание законодательства Российской Федерации), 08.05.2006 м l9,
ст. 2060, <Парламентская гаj}ета>),
J\b 70-71, 1 1.05.2006);

7. Федера_гrьный закон от 27.07.2006 J\b 152-ФЗ (О персон€lльных данныю)
(<Российская г€вета>>, J\Ъ 165, 29.о7.2оо6, <Собрание законодательства Российской
Федерацииl1,31.07.200б, Jф 31 (1 ч.), ст. 3451, <Парламентская г€вета)), Nэ 126-127,
03.08.2006);

8. Федеральный
иностранных граждан в
Российской Федерации),
з|.07.2002,
Ng 144,31.07.2002);

закон от 25.07.2002 J\b l15-ФЗ <О правовом положении
российской Федерации> (<собрание законодательства

29.07.2002, Jф 30, ст. З032, <Российская г€}зета>, Nч 140,
<Парламентская г€}зета>),



9, Семейный кодекС Российской Федерации от 2g.|2.19g5 J\b 22з-Фз(<Собрание законодателъства Российской Федерации>>, 01.01 .1996, Ns 1, ст. lб,<<Российская газетD), J\b 17 ,27 .0L 199б);10, ПОСТаНОВЛеНИе ПРавительства Российской Федерации от 10.07.2013 м584 коб использовании федфальной государственной информационной системы<<Единая система иденЪификации И аутентифrпuц"" В инфрастрУкЦРе,обеспечивающей ,"фор*uционно-т.*rопо."ческое взаимодействиеинформационных систем' используемых для предоставления государственных имуниципilльных услуг в электронной форме>i (официальный интернет-порталправовой информации http://www.pruuo.gou.-, 20.07.20lз, кСобраниеЗаконоДаТельсТВа Российской Федерuц""rr, 29.О1.2Оlз, м зо 1"u.ru II), ст. а108);11, ПОСТаНОВЛеНИе ПРавительства Российской Федерации от 28. 11.2011 м977 <<О феДеРаЛЬНОЙ ГОСУДuр.r".пной информационной сиiтеме <Единая системаидентификации и аутентификации 
"'.""6раструктуре, обеспечивающейинформационно-технологическое взаимодеист"йь йоърruционных систем,используемых Для предоставленияи муницип€lJIьных услуг в эý_к]г9нноt форме> (кСобрание ;"-?#ff;T:H;Российской Федерации))' 05.12.20r r, м +q tч.Ъl' cT.72'8i>); '-.12, ПРИК€lЗ МИНИСТеРСТВа Просвещения Российской Федер ацииот 09.11.2018ль 196 <<об утверждении Порядка организации и осуществления образовательнойдеятельности по дополнительным общеобрйо"uraпuным программам))(ОфИЦИаЛЬНЫЙ ИНТеРНеТ-Порт€lJI правовой информации http://www.pravo.gov.ru,30.11.2018);

13, приказ Министерства культуры Российской Федер ацииот l4.08.20lз м1145 (Об УТВеРЖДеНИИ ПОРядка приема на обучение по дополнительнымпредпрофессион€uIьным программам в области искусств> (<Росс ийская газето>, Nч24, 05.02.20l\;
14' прикzlз Министерства образования И науки Республики Щагестан Ng

ерсонифипиповянт{пгпд.---л,-л---_ _инансировани

<об УтвержДении Порядка приема лиц в ф;r;й;;";;ii,il#iо:"Жо"lЖсозданные Субъектом рФ или муницип€Lльными образованиями субъектаРоссийсКой ФедеРации и осуществляющие спортивную подготовку);1,7, Устав городского округа (город КаЪпийск> от 19 мая2015 г. J\ч 232;l8, правовые акты городского округа (город Каспийсо;19. Устав Организации;
20. лок€Lльные правовые акты Организации.



Приложение }lb 2 к
Административному 

р егламенту
предоставления Муниципалъной услуги<Запись на обучение по
дополнительной общеобразовательной
про|рамме)

Форма Запроса о предоставлении Муниципальной услуги

(наименование ОрЙ"rruцЙ

необходимости)
почтовый адрес (при

(контактный телефб

почты)
(адрес электронной

(реквизиты документq
подтверждающего

Заявителя)
полномочия представителя

Запрос о предоставлении Муниципальной услуги
прошу предоставить Муницип€tльную услуry <<<<запись на обучение подополнительной общеобразовательной профurr.о

на



с уставом Организации, лицензией на право ведения образовательной
деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, дополнительными
образовательными программами, программами спортивной подготовки, правилами
поведения, правилами отчисления, режимом работы Организации ознакомлЪн(а).

я,

-,
даю бессрочное согласие (до его отзыва мною) на использование и обработку моих
персон€tльных данных' а также персон€rльных данных моего ребенка при
осуществлении административных процедур в рамках предоставления
Муниципальной услуги кЗапись на 

-обу"."".' 
по дополнительной

общеобРазовательной программе)). отзыВ настоящего согласия в сJtучЕшх,
ПРеДУСМОТРеННЫХ Федера-гlьным законом от 27.07.2006 J\э 152_Фз (о п.р.о"Йьных
данныр)' осущестВляетсЯ на осноВании моего заявления, поданного в Орiанизацию.

К Запросу прилагаю:
1.

2.
-J.

(указывается перечень документов, предоставляейы*-ъйййем,
соответсТвии С пунктоМ 10. 1 насТоящегО Административного регламента)

заявитель
(представитель

Заявителя)

Подпись Расшифровка
подписи



Приложение J\b 3
к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги
<<Запись на обучение по

дополнительной
общеобр€вовательной про|рамме)

организация приняла решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги<<ЗаписЬ на обучение пО дополниТельной общеобразователь"оИ .rро"рамме) :

Форма решения об отказе в предоста_влении Муниципальной услуги(Оформляется на офици€lJIьном бланке Организации)

Кому:

(фамилия, имя, отчество физического
лица)

рЕшЕниЕ
об отказе в предоставлеции Муниципальной услуги

Наименование основания Й
отк€ва
в соответствии с
Административным регламентом

Разъяснение причин 
"r-*"в предоставлении Муниципальной

услуги

lз.2.I. rl.1Jll41иg противоречивых
сведений
в Запросе и приложенных к нему
документах

Указать исчерпы"чroщ"й--пфч.*
противоречий между Запросом
и приложенными к нему документами
Например, Запрос содержит сведенияо 2008 годе рождения ребенка, а
данные свидетельства о рождении -2009. В этом случае необходимо
ук€Iзать: <{анные о дате рождения
ребенка в Запросе и свидетельстве о

ии р€tзличаются)

Заявителя круry лиц, ук€lзанных в
подразделе
2 Административного регламента

Указать основания такого,uruодi

a
J



13.2.з. Несоответствие до*уraп.оц

Российской Федерации

ук€шанных в подразделе 10
Административного регламента,
по форме или содержанию
требованиям законодательства

Указать исчерпывающий 
""р"""",документов и нарушений

применительно
к каждому документу

Запрос подан лицом, не имеющЙ
полномочий представлять
интересы Заявителя

Указать основания такого вывода

Отзыв Запроса по """ц"ur* Указать реквизиты .ur"n"""7 об
отказе
от предоставления Муниципальной

Наличие медицин.*
противопоказаний для освоения
программ по отдельным видам
искусства, физической культуры

Указать нл -.,на перечень
противопоказаний

Отсутствие свободных мест
в Uрганизации

lз.2.8. Неявка в Организацию в течение
4 (Четырех) рабочих дней после
получения уведомления о

личного
для заключения
образовании или

неподписание договора
посредством функцион€шIа
личного кабинета Епгу в течение
4 (Четырех) рабочих дней после
получения уведомления

необходимости
посещения
договора об

|з.2.9. Щоступный остаток обеспечения
сертификата
образования

дополнительного
в текущем году

меньше стоимости одного занятия
в соответствии с установленным
расписанием либо
дополнительного

сертификат

невозможно использовать для
обучения по выбранной

Указать доступный остаток
обеспечения сертификата
дополнительного образования

1з.2.10. Неявка на
вступительных
испытаний в

прохождение
(приемных)

низацию



Iз.2.||. Непредставление ор".""*Б

в день подписания договора

документов, сведения о которых
указаны Заявителем в электронной
форме Запроса на ЕПГУ, Ъ о.*r"
проведения вступительных
(приемных) испытаний в
Организации либо в случае
отсутствия необходимости
проведения вступительных
(приемных) испытаний

указать на
непредставленных

документов

перечень
оригин€tлов

lз.2.12. Несоответствие орr"r*r*Б
документов сведениям, указаннымв Запросе или в электронной
форме Запроса на ЕПГУ

Указать исчерпывurщй- пФЙБ
противоречий между Запросом
и оригин€uIами документов
Например, Запрос содержит сведения
о номере свидетельства о рождении
ребенка ПI-МЮ M7l290l, а оригин€lJI
свидетельства о рождении - III-МЮ
М5б2901. В этом случае необходимо
yKzBaTb: <!анные о серии (номере)
свидетельства о рождении ребенка в
Запросе и представленном оригин€Lле

lз.2.13.
результаты
(приемных)

Отрицательные
вступительных
испытаний

указать, какиеJ лсlJсllD, КаКИе ВСТУПИТеЛЬНЫе

(приемные) испытания не пройдены с
полученными результатами и

емыми пок€вателямиlз.2.14. информации,Недостоверность
которая содержится в
представленных
данным, полученным
межведомственного

документах,
Заявителем,

в результате

информационного взаимодействия

Указать исчерпывч.щrГ-Йр.".Б

данными межведомственного

противоречий между документами,
представленными Заявителем, и

информационного взаимодействия.
Например, номер СНИЛС ребенка,полученный в порядке
межведомственного
информационного взаимодействия, не
соответствует
заявителем. В

представленному

необходимо ук€вать:
СНИЛС ребенка не
полученным в
межведомственного

мационного взаимодействия>>

этом случае
<.Щанные о

соответствуют

результате



ВЫ ВПРаВе ПОВТОРНО ОбРаТИТЬся в Организацию с запросом о предоставленииМунициПагlьной y",yi" ,,ой.. у..рч"""й" указанных оснований для откuва впредоставлении Муниципапьной услуги.
щанный отк€lз может быть- обжалован в досудебном порядке гryтемнаправлениrI - -J --vL 

жалобыв порядКе, устанОвленноМ в раздеЛе V АдМинистративного регламента, атакже всудебном порядке.

Щополнительно информируем:

(указывается информация, необходимая
в предоставлении Муниципальной услуги,информация при наличии)

уполномоченный
работник

20 г.

для
а

устранения
также иная

причин отк€ва
дополнительная

Организации

(подпись, фамили я, инициrллы)

D
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к Админ".rоur"ffiffitr#,;
предоставления Муниципалъной услуги

д о пол н ител ь н ой о бщ е о бр ;'ff*'""":; хЖ:ffi:;
Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых дляпредоставления М,,(оформл".;;;;"ф;;;;';',{J;Ж#:ШJiНli-l

Кому:

(фамилия, 
"rr, оr.r..rЙl"Й.rЙ*Бо

лица)

рЕшвниЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставленияМУНИЦИПаЛЬНОЙ УСлуги <<Запись на обучение по дополнительнойобщеобразо вательно й .rpo.puш J

в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги<запись на обучение по дополнительной общеобразовательной npo.purr.u, Вамотк€вано по следующим основаниям:

Наимено"urr"Jйй"uпй дй
отказа в соответствии с

Ддминистративным регламентом

Разъяснение причин отк€}за в
приеме документов

принадлежности Организация
предоставляет услугу, ук.ватьинформацию о месте нахожденииЗаявителем представлен ,.поп"Й

комплект документов, необходимых
для предоставления Муниципальной

Указать исчерпывчющ"t-rrфББ
ДОКУМеНТОВ, непредставленный
заявителем

!окументы, необходимые дляпредоставления Муниципальной
Указать основания такого uuruодi

,ЩОКУменты содержат подqйй,
и исправления текста, не заверенные
в порядке, установленном
законодательством Российской

Указать исчерпывurщrИ *рБ.*
документов, содержащих подчистки
и исправления текста, не
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1 Федерации Ъ
I

l 
локументы содержат повреждения,

l 
наличие которых не позволяет в

| 
полном объеме использовать
информацию и сведения,
содержащиеся в документах для
предоставлениrI Муниципаrrьной
услчги
Некоррекr"
обязательных полей в форме
интерактивного Запроса
на ЕПГУ (отсутствие заполнения,
недостоверное, неполное либо
НеПРаВИЛЬНОе, НеСООТВеТСТВУЮЩее 

]требованиям, установленным 
lАдминистративным регламентом) l

| установленном законодательством
| Российской Федерации

l указать исчерпывающий перечень
ДОКУМеНТОВ, содержащих
повреждения

12.1.5

|2.1.6 Указать обязательные поля Запроса,
не заполненные Заявителем, либо
заполненные не в полном объеме,
либо с нарушением требований,
установленных Административным
регламентом

|2.|.7

l2.1.8

Представп.оr"Б электрон""r" о@*
документов посредством РПГУ,
не позволяющих в полном объеме
прочитать текст документа и (или)
распознать реквизиты документа

Указать основания такого вывода

Указать 
".электронных образов документов,

не соответствующих указанному
критерию

ан€Lлогичного Запроса

i 
Полача Запроса и иных лопуrоr*

| 
в электронной форме, .rод.rЙ.ч"""r*

| 
с использованием ЭП, не

l ПРинадлежащей Заявителю или
l
| представителю Заявителяъ

12.|.9 rIоступление Запроса, ан€Lпогичного
ранее зарегистрированному Запросу,
срок предоставления Муниципальной
услуги по которому не истек на
момент поступления такого Запроса

Щополнительно информируем:

(yкaзьlвaeтсяинфopмaц""@"yсTpaненияПpиЧинoTкEBaBПpиeМe

i::IY::::З:,YЗ:r:ТТ {n" 
ПРеДоставления Муниципальной услуги, а также инаядополнительная информация при наличии)

уполномоченное должностное

(подпись, фамили \ инициЙ"r)

(() 20 г.

лицо Организации
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Приложение Ng 5
к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги
кЗапись на обучение по

дополнительной общеобразовательной программе))

Форма уведомления о назначении приеМных (всryпительных) испытаний

Кому:

(фамилия, имя, отчество физического
лица)

Настоящим уведомляем Вас о том, что кандидат

(ФИО кандидата)

на зачисление по Запросу J\Гч допущен к прохождению
приемных (вступительных) испытаний. !ата приемных (вступительных) испытаний:

время проведения:

-,

fuя прохождения приемных (всryпительных) испытаний
предоставить оригин€}лы документов :

1. !окумент, удостоверяющий личность Заявителя;
2. ,щокументы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий

отдельными видами искусства, физической культурой и спортом;
3. ,Щокумент, удостоверяющий личность представителя Заявителя, в случае

обращения
за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя;

4. !окумент, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае
обращения за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя;

5. Копию свидетельства о рождении кандидата на обучение или копия паспорта
кандидата на обучение (.rри наличии).

в случае неявки для прохождения приемных (вступительных) испытаний в
назначенную дату либо несоответствия поступающего критериям отбора при
прохождении приемных (вступительных) испытаний, Ваш Запрос будет п.р.".д., 

"статус котказано), место будет предоставлено следующему заявителю в очереди.

Уполномоченный работник Организации
(подпись, фамилия, инициалы)

адрес:

необходимо

г.) 20



Приложение J\b 6
к Административному
регламенту предоставления
Муниципальной усJIуги
кЗапись на обучение по
дополнительной
общеобразовательной программе))

Форма уведомления о посещении Организации для подписания договора
об образовании на обучение по дополнительным общеобр€вовательным

программам,
программам спортивной подготовки

(оформляется на официальном бланке Организации)

Кому:

(фамилия, имц отчество

физического лица)

Уведомление

20 г.((_))
Ns

По

(наименование Организации)

итогам рассмотрения
Запроса

принято решение о предоставлении Муниципальной услуги <<прием в
МУНИЦИП€lлЬНые образовательные организации субъекта РоссиЙскоЙ
Федерации, ре€Lпизующие дополнительные общеобразовательные программы,
а также программы спортивной подготовки) гр.

(фамилия, инициалы)
,Щля заключения с Организацией договора об образовании необходимо в

течение

(фамилия, имя) отчество, место
жительства Заявителя)

4 (Четырех) рабочих дней в часы приема посетить



Организацию
и предоставить оригинсlJIы документов:

1, Щокумент, удостоверяющий личность Заявителя;2. Свидетелъство о ро*оa""" несовершеннолетнего либо документ,удостоверяющий личность несовершеннолетнего;
3, Медицинская справка об о".уrствии противопоказаний для занятийотдельлыми видами искусства;

.nr"u.O' !окумент' удостоверяющий личностЬ предстаВителя Заявителя, в
з а пр едо Ставлени ем МуниЦип алльно Й y:gi1 предстаВителЯ З u"" rr.rr?|P 

ащения

.nr"uJ' !ОКУМеНТ, УДЬСТОu'РЙЩrй-полномочия представителя заявителя, в
за предоставлением Муниципальной услуги представителя Зч""rr"пРащения
уполномоченный 

работник организации

(подпись, фамилия, инициалы)

г.20



Приложение Ng 7
к Административному

регламенту предоставления
Муниципальной услуги
<<Записъ на обучение по

дополнительной общеобразователъной
проIрамме)

Форма договора об образовании

на обучение по дополнительным общеобразовательным программам
в рамках персонифицированного финансирования дополнительного

образования детей
20

Настоящий документ, р€вмещенный в Автоматизированной информационнойсистеме <<навигатор дополнительного образования в субъекте Российской
Федерации> (далее АИС <<Навигятппrr\ пл лпffллr,Аис кНавигатор>) адресу

является предложением (офертой)

((
J\ъ

г.

по

Организации

выданной
в лице директора

(кем, когда)

.D//) 5сrлJlruчи'l'Ь!оговор об образовании на обучение по дополнительнымобщеобр€вовательным программам в рамках персонифицированного
финансирования дополнительного образо"Ъния детей (далее - {оговор)с

(Ф.И.О. родителя G"-*""-
несовершеннолетнего)

в дальнейшем

программам)
действующее на основании лицензии NЬ

именуемый
и

представителя)

<Заказчию>

(Ф.И.О. лица, зачисляемого на обучение)
кобучающийся>, совместно именуемые кстфоны).

, именуемыйв да-пьнейшем



1. Предмет договора

1,1' НацлежащиМ акце]том настоящей оферты в соответс твии состатьей 438 Гражданского Кодекс. Р;;;йской Федерации считается
;:;н:жение 

Заказчиком в совокупности всех нижеперечисленных

1.1.1. заполнелие формы записи на обучение по выбраннойдополнительной общеобразовательной программе (части дополнительной
"u*.",:1;::т:*:""*::з:,yур:;;r;чБ#'оr.кнавигатор>;

; а;;; ;;;Jт,нffifi ) по адресу
,

1.1.з. выражение согласия на получение образовательных услуг подополнительной общеобразовательной .rpo.purr. (части дополнительнойобщеобразовательной программы)_ B'|ur*u* персонифицированного

-*J#,l,|Xil"rНH"*o,Ionn""nino'o образо"аrия детей посредством наж атия
1,2, Предметом Щоговора является ок€}зание образовательных услугисполнителем Обучающемуся в рамках системы персонифицированногофинансирования дополнительного образования детей согласно Правиламперсонифицированного 

финансирования дополнительного образования детейв субъекте Российской ФЬд.рuции, утвержденным ...1.3. По
О._бхчаюй.й ffiт#Н*,*"тiliь *.ъ"Jffiж 

""".Тffiн","";ffiобщеобразовательной про|рамме (части дополнителънойобщеобразовательной прогрurr"rj в рамках системы персонифицированногофинансирования дополнительного образования детей в субъекте РоссийскойФедерации в соответствии с Правилами персонифицированногофинансирования дополнительного образоъания детей в субъекте РоссийскойФедерации, утвержденными..., Ф.д.рЬu*r ru*оном от 29.12.2012г. м27з-ФЗ (об образовании в Российск"й^ Фeд;;uч"rо, Федералъным законом от24,07,1998 м124_ФЗ (об o",ou,rrr" гарантиях прав ребенка в Российской
,,*о,#:х"ота;пСемейным 

под*.о, РосЪийской ф.офчч"",-."Ко"венцией о

2. Права и обязанности Сторон

2 . l .L предо с,""1 j;,"xJ##i:H: 
Т"Ж;#i Ж"Нffi ься с : устав омОрганизации, дополнительными образоваr"п"""rrи про|раммами, лицензией

Ыr.Ж ffiffi ," 
* 

T:::#:""J"":,'1,;;;E, 
о. r", другими д окум ентами,регламентирующими

Организацией.
осуществление образовательной деятельности



2,1,2, Зачислить Обучающегося на дополнительнойобщеобразователъной программе (отдельную часть дополнительной
общеобразовательной 

программы) 

J -!

(наименоваIIие образовательной программы, части общеобразовательнойпрограммы) форма обучения
2.1.З. обеспечивать ,u@*..*" в соответствиис законодательством.
2.1.4. обеспечивать охранУ жизни' укрепление физического ипсихического здоровья Обучающегося, создавать благоприятные условиrI дляИНТеЛЛеКТУ€LIIЬНОГО' НРаВСТВеННОГО, ЭСТеТИЧеСКОГо р€lзвития личности,всестороннего р€lзвития его способностей.
2,|,5. Нести ответственность за жизнь и здоровье Обучающегося вовремя образовательного процесса, за соблюдение установленных санитарно-гигиенических норм, правил и требований.
2,1,6, обеспечивать, в пределах имеющихся возможностей, максим€шънокомфортные условия для заrrятий в помещениlIх, соответствующих санитарными гигиеническим требованиям, а также предоставJuIть оснащение,соответствующее обязательным нормами правилам, предъявJUIемым к образовательному процессу.
2,1,7, ГарантИр_оватЬ предоставление образо"ur.rr""ой услуги в полномобъеме согласно учебному .rnu*ry.
2,1,8, Предоставлять Заказчику возможность ознакомления с ходом и

ьЁтffi;Н".оuо*оuательного 
процесса и итогами освоения про|раммы

2.1.9. ОсуществлятЬ подготовкУ к участиЮ Обучающегося всоревнованиях, конкурсах и олимпиадах р€lзличного уровня.2'l'|0, СОХРаНЯТЬ Место за Обучающимся в случае его болезни,Лечения, 
vJLJ \ 

,

карантинаи других случаях пропуска занятий по уважительной причине.2,1,1l, Направить в адрес Заказчика уведомление о возникновенииобстоятельств, препятствующих оказанию услуги в очной форме, в течениедвух рабочих дней послеих возникновения.
2'l'|2' В слУчае, пРеДУсМотренном п. Ошибка! источник ссылкине найден,предложить Обучъющемуся оказание образователъной услуги попрограмме, указанной В п, 2,|,2, или аналогичной общеобразовательнойпрограмме той же направленности в дистанционной форме.2.2, Испо.лнитель вправе :

2,2.1. Определять проГрамму развития Организации, содержание, формыи методы образовательной работы, *орр.*r"ровать йli,l?-.rпч", выбиратьдополнительные образовательные программы, методические пособия.



2,2,2, УстанавЛиватЬ режим работы Организачии (расписание занятий,их сменность, продолжительность учебной недели и т.д.) в соответствии с
уставом.

2,2,3, ПоощрЯть Обучающегося или применять меры дисциплинарноговзыскания
в соответствии с Уставом и Правилами внутреннего распорядка Организации.

2,2,4, Привлекать Заказчика к ответственности в случае причинения
организации имущественного вреда по вине Обучающегося в соответствии сдействующим законодательством.

2.3. Заказчик (Обучающийся) обязан:
2.з.l. Соблюдать Правила внутреннего распорядкаследовать Уставу Организации.
2.з.2. обеспечивать посещение занятий в соответствии

расписанием.
2,з,3, обеспечивать Обучающегося необходимыми средствами обученияпо дополнительным общеобразовательным программам.
2,з,4'своевременно информировать педагогических работников оболезни ребенка или возможном отсутствии.
2.з.5. Извещать педагогических работников о сопровождающих ворганизацию И домой Обучающегося. В случае самостоятельного следованияобучающеюся в Организацию и домой, oruercrue'HocTb за жизнь и здоровъе

ребе_нка во время следования его по маршруту несет Заказчик.
2.4. Заказчик (Обучающийся) вправе:

2,4,1, Знакомиться с дополнительными общеобразовательными
программами, технологиями и формами обучения.

2,4,2, Требовать предоставление информации по вопросам организацииобразовательного процесса.
2,4,3, Участвовать в управлении Организацией в соответствии с ееУставом.
2,4,4, Принимать участие в организации и проведении совместныхмероприятий и праздников.
2,4,5, Представлять письменное заявление о сохранении места ворганизации на время отсутствия ребёнка по причинам санитарно-курортноголечения, карантина, отпуска, командировки, а также В иных случаях посогJIасованию с Исполнителем.

Организации и

с утвержденным

З. Вопросы персонифицированного финансирования

3,1. Номер сертификата дополнительною

3,3. Щата начаJIа обучения: l l

программы
часов.

З.4. Щата завершения обучения: J_/

образования:

\ части



3.5. Стоимость образовательной услуги за период с даты начЕUIа
обучения до даты завершения обучения составляет

з.6. оказание Исполнителем образовательной услуги является для
ОбУЧаЮЩеГОся бесплатным, и оплачивается из бюджета муниципaльною
Образования субъекга Российской Федерации в установленном нормативными
правовыми актами порядке на основании предоставляемого Заказчиком
сертификата персонифицированного финансирования Обучающего ся.

З.7. Средства сертификата персонифицированного финансирования
Обучающегося списываются с указанного сертификата в установленном
Нормативными правовыми актами порядке ежемесячно в случае, если на 1_е
число месяца настоящий Щоговор не был расторгнут.

З.8. Образовательная услуга признается ок€ванной в полном объеме в
СлУчае фактическоЙ реализации образовательноЙ программы в установленном
объеме в группе, независимо от числа фактических посещений обучающимся
занятий в соответствующем месяце.

4. Ответственность Сторон за неисполнение или ненадлежащее
исполнение обязательств по договору, порядок разрешения споров

4.1. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств по
настоящему .Щоговору стороны несут ответственность в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

4.2, Все споры между Исполнителем и Заказчиком решаются путем
переговоров, а в случае невозможности достижения договоренности _ в
судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Основания изменения и расторжения договора

5.1. Условия, на которых заключен настоящий ,Щоговор, моryт быть
изменены либо по согJIашению сторон, либо в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

5.2. Настоящий Щоговор может быть расторгнут по согJIашению
Сторон. По инициативе Исполнителя ,Щоговор может быть расторгнут по
основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской
Федерации.

5.З. По инициативе Организации Щоговор может быть расторгнут в

следующих случаях:
5.3.1. отсутствие медицинского документа о состоянии здоровья

обучающеюся;
5.З.2. невыполнение учебного плана обучающимся;
5.З.3. окончание полного курса освоения образовательной про|раммы;
5.3.4. наличие медицинского заключения, искJIючающего возможность

дальнейшего продолжения обучения в Организации;
5.3.5. нарушение Правил внутреннего распорядка Организации;



5.3.6. совершение противоправных действиЙ и неоднократные
нарушения Устава Организации.

5.4. Вносимые изменения и дополнения в условия Щоговора
рассматриваются сторонами в недельный срок и оформляются
дополнительным сопIашением.

5.5. При возникновении обстоятельств, препятствующих продолжению
ок€}зания образовательной услуги в очной форме, образовательные услуги по
настоящему !оговору могут быть оказаны в дистанционной форме в случае,
если отсутствует заказчика
в письменной форме, и договор об образовании не расторгнут в соответствии с
пунктом l05 Правил персонифицированного финансирования субъекта
Российской Федерации.

5.б. По окончании срока действия договора об образовании действие
такого договора продлевается до момента окончания периода обучения по
дополнительной общеобразовательной программе, но не более чем до
окончания периода реализации программы персонифицированного

финансирования, в соответствии с которой определен номинал сертификата
персонифицированного финансирования, и одновременно не более чем до
достижения обучающимся участником системы персонифицированного
финансирования 18 лец в случае, если договор об образовании не расторгнут
в соответствии с пунктом 105 Правил персонифицированного финансирования
субъекта Российской Федерации по состоянию на 20 день до момента
окончания срока действия договора об образовании.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий !оговор может быть заключен как в бумажной,
Так и в электронноЙ формах и подписан уполномоченным представителем
Заказчика, в том числе простой электронной подписью посредством
информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования и АИС
кНавигатор>.

6.2. Сведения, указанные в настоящем Щоговоре, соответствуют
информации, р€вмещенноЙ на официальном сайте Организации в сети
кИнтернет>.

6.з. Под периодом предоставления образовательных услуг (периодом
понимается промежуток времени с даты издания прик€}за о

Обучающегося
обучения)

В ОРганизаЦиЮ, до даты издания прик€ва об окончании обучения или
отчиспения
из его из Организации.

6.4. Стороны по взаимному согласию вправе дополнить настоящий
,ЩОЮВОР иНыми условиями. Изменения и дополнения настоящего ,Щоговора
моryт производиться как в бумажной, так и в электронной формах и

зачислении

ПОДПисываться уполномоченными представителями Сторон, в том числе



простоЙ электронноЙ подписью посредством информационно-
телекоммуникационных сетей общею пользования и АИС <<Навигатор>>.

6.5. Настоящий Щоговор составлен в 2-х экземплярах, по одному для
каждой
из сторон. оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу.

6.6. Щоговор действует до полного исполнения обязательств
Сторонами.

7. Реквизиты и подписи Сторон

исполнитель Заказчик Обучающийся

(полное наименование и (фамилия ) имя, отчество (фамилия, 
^", 

отчество
фирменное (.rри (при нагrичии))

наименование наличии)/наименование
(при наличии) юридического лица)
организации)

(дата рождения)
(дата рождения)

(место нахождения) (место нахождения/ 
(адрес места жительства)

адрес места жительства)

(паспорт,..р"",номер, "i::Н;::Х"3;:ЫО,
когда и кем выдан)

(банковс*^ р.п""зиты)
(телефон)

телефон

(поffiсь)
м.п.

(полпись)
м.п.

(подпись)
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i ,1 , Приложение Ns4
, :' Утверждено

постановлением Администрации
'городского округа (город

Административный регламент предоставления
муниципальной услуги <<Предоставление информации из

базы данных о результатах едицого государственного
экзамена>>

1. Общие положения

1.1. Предмет реryлирования административного регламента

Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт
предоставления муниципitльной услуги "Предоставление информачии из базы данных
о результатах единого государственного экзамена" (далее - муниципапьная услуга).

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители
(законные представители) несовершеннолетних граждан, обучающихся в
образовательной организации, и совершеннолетние граждане, обучающиеся в
образовательной организации (да_гlее - заявители).

От имени заявителя могут выступать их представители. Полномочия
представителей подтверждается доверенностью, оформленной в установленном
порядке.

L.3. Требования к порядку информирования о
предоставлении муниципальной услуги

r.З.r. Информация о муниципальной услуге представляется МКУ <<Управление

образования Администрации городского округа (город Каспийск> (да.пее

Управление) и мунициllальными общеобразовательными организациями (далее - ОО).
|.З.2. График (режим) работы Управления: пятница с 09.00 до t8.00; суббота,

воскресенье - выходные дни; перерыв - с 13.00 до l4.00,
1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципаlьной услуги

предоставляется заявителям:
на информационных стендах Управления или ОО в доступных для

ознакомления местах;
по телефону Управления: 8 (87246)5 -12-90,
по телефонам ОО, рilзмещенных в открытом доступе в сети Интернет ,

при личном приеме заявителей в Управлении по адресу: 368300
Республика .Щагестан, г.Каспийск, ул. Байрамова 12 ((а), путем направления



письменного ответа на заявление з€uIвителя;
при личном приеме заявителей в ОО,
путем направления ответа в электронной форме

информационно - телекоммуникационной сети <Интернет>
заявителя на адрес электронной почты Управления: kaspguo@mail.ru;

путем р€вмещения информации в открытой и досryпной форме на
о фициа-гtьном с айте Управления http s : //ksp. siteuo. ru/;

в федеральной государственной информационной системе кЕдиный
порт€tл государственных и муницип€lJIьных услуг (функций)> (www.gosuslugi.ru)
(дшее - Единый портал) 

" " 
Автоматизированной информационной системе

<Результаты ГИА и апелляции) (далее - Регион€шьная система).
|.3.4. На информационных стендах, в доступных для ознакомления местах,

расположенных по фактическому адресу, сайте Управлен ия или ОО размещается
следующая информация:

место нахождения Управления или ОО;
режим работы Управления или ОО и режим приема заявителей;
схема размещения должностных лиц Управления или ОО, участвующих в

предоставлении муниципа-ltьной услуги (номера кабинетов, расположение
специ€Lльных помещений, з€Lлов и т.д,);

информация о порядке предоставления муниципальной услуги, сведений о
ходе исполнения муниципальной услуги;

досудебныЙ (внесулебныЙ) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) организации, предоставляющей муниципЕlльную услуц, а также
ее должностных лиц;

НОРМаТИВНЫе ПРаВОВЫе аКТЫ, НеПОСРеДСТВеННО РеryЛИРУЮЩИе
предоставление муниципальной услуги;

Регламент с приложениями;
ОбРаЗец Заполнения заявления для получения муниципальной услуги;
электронный адрес почты Управления или ОО

телекоммуникационной сети <Интернет);
электронныЙ адрес саЙта Управления или ОО в информационно

ТеЛеКОММУникационноЙ сети <Интернет>, Едином портале и Региональной
системе;

телефонный номер Управления или ОО для справок.
Информация предоставляется заявителю бесплатно.
ДОСryП К ИНформации о сроках и порядке предоставления муниципа_гtьной

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в
том числе без использования программного обеспечения, установка которого на
ТеХНИЧеСКие средства заявителя требует заключения лицензионного или иного
соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя,
или предоставление им персон€lльных данных.

1.3.5. На Едином порт€Lле и официЕtльном сайте
размещается следующая информация :

ИСЧеРПЫВаЮЩИЙ Перечень документов, необходимых для предоставления

посредством
на заявление

МУНИЦИПальноЙ услуги, требования к оформлению уксванных документов, а



также перечень документов, которые заявитель вправе представить по

собственной инициативе;
круг заявителей;
срок предоставления муниципальной услуги;
результаты предоставления муниципitльной услуги, порядок

представления документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отк€вав
предоставлении муниципальной услуги;

о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжапование действий
(бездействия) и решений, принятых (осучествляемых) в ходе предоставления
муниципальной услуги;

досудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) организации, предоставляющей муниципальную услуц, а также
ее должностных лиц]

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемых при
предоставлении муниципшlьной услуги.

Информация на Едином портЕuIе о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной
государственной информационной системе кФедеральный реестр
государственных и муниципапьных услуг (функций)>, Автоматизированной
информационной системе <<Результаты ГИА и апелляции).

,Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в

том числе без использования программного обеспечения, установка которого на
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного
соглашения правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя,
или предоставление им персонaLIIьных данных.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: <Предоставление информации из
базы данных о результатах единого государственного экзамена).

2.2, Напменование органа, предоставляющего муни ци пальную услуry
2.2.|. Предоставление муниципальной услуги МКУ <<Управление

образования Администрации городского округа (город Каспийск> и
муницип€tпьными общеобр€вовательными организациями.

Запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных
с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением



получения услуг, включенных В перечень услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Многофункцион€tльные центры Республики ,.Щагестан в оказании

муниципальной услуги <<Предоставление информации из баз данных РеспУбЛИКИ

.Щагестан о результатах единого государственного экзаменa>) не участвуют.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

результатом предоставления муниципальной услуги является получение

заявителями информации из баз данных Республики .щагестан о результатах
единого государственного экзамена либо отк€}з в предоставJIении

муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе.
в случае письменного обращения результатом предоставления услуги

является официальное письмо с указанием реквизитов.
НаименОвание информационноЙ системы, в которОй фиксируется факт

получения заявителем результата предоставления муниципальной
является АИС <<Результаты ГИА и апеJIJIяции)).

Способ получения результата предоставления муниципальной
лично, через обращение по электронной почте, через Региональную
через Единый портЕtл.

услуги

услуги:
систему,

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.|. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение

календарного года.
2.4.2.Максимальный срок предоставления муниципальноЙ услугиВ слУчае

письменного обращения при личном обращении, почтовой связьЮ или В

электронной форме с использованием информационно -телекоммуникационных
технологий сети кИнтернет), включая использование Единого портаJIа заявителя

не должен превышать 15 днейсо дня регистрации обращения в порядке,

установленном действующим законодательством.
2.4.З. Прием личных обращений заявителя осуществляется должностныМ

лицом Управление или ОО, ответственным за предоставление мунициПальНОЙ

услуги (далее - должностное лицо) и ведется без предварительной ЗаПиси В

порядке живой очереди.
2.4.4. Щатой обращениязаявителя является день поступления обращения в

Управление или ОО. Срок регистрации письменного запроса заявителя о

предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение l рабочего
дня. Если запрос подан после 1б-00 часов, то запрос регистрируется следующим

рабочим днем.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной
услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официа-гlЬноГО



опубликования), размещен на официаrrьном сайте Управления или ОО В

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и Едином портале.

2.б. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги

2.6.1. fuя получения информации из бж данных Республики Щагестан о

результатах единого государственного экзамена заявителем предоставляется:

заявление (приложение);
документ, удостоверяющий личность заявителя;

документы, подтверждающие статус заявителя как родиТеля (ЗаКОННОГО

представителя) обучающегося.
,,щокументы предоставляются на русском языке либо имеют в

установленном законом порядке заверенный перевод на русский язык.

Заявления о предоставлении муницип€lльной услуги и прилаГаеМые К НИМ

документы должны быть надлежащим образом оформлены, четко напечатаны
или написаны синими или черными чернилами (пастой) от руки, при
необходимости иметь подписи и печати, (при наличии). Подчистки и

исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных
печатью (при наличии) и заверенных подписью уполномоченного
должностного лица. Заполнение заявления и документов караНДаШОМ Не

допускается.
За предоставление недостоверных или искаженных сведениЙ, ПоВЛеКШИх

за собой неправомерное предоставление муниципальноЙ услуГи, ЗаяВиТелЬ

несет ответственность в соответствии с законодательством РоссийСКОй

Федерации.
2.6.2. Щокументы направляются в Управление или ОО, предоставляЮЩие

муниципЕtльную услугу, посредством личного обращения заявителя, почтОВОй

связью или в электронной форме с использованием
телекоммуникационных технологий сети <Интернет>.

2.6.3.При обращении за получением муниципальноЙ услуги в электронноЙ

форме с использованием информационно -телекоммуникационных технологиЙ
сети <<Интернет)>, вкJIючая использование Единого портала и (или) РегиональнОй
системы могут использоваться электронные документы, подписанные

электронной подписью в соответствии с действующим законодательством.
В случае отправления документов в электронной форме все отправляемые

документы должны быть отсканированы. Сведения, содержащиеся в

документах, должны читаться без затруднений.
2.6.4. Предоставление змвителем документов и информации, коТОРые

находятся в распоряжении органа исполнительной власти региона, оРГаНоВ

местного самоуправления и организаций для получения муниципальной усJtуги не

предусмотрено.

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



2.7.|. основанием для откЕlза в приеме документов при обращении за

получением муниципаJIьной услуги в электронной форме с исПОЛЬЗОВаНИеМ

информационно - телекоммуникационных технопогий сети <<Интернео>

посредствоМ использования Единого портала, является несоблюдение

установленных условий признания действительности УсилеННОЙ
квапифицированной электронной подписи согласно пункту 9 Правил
использования усиленной ква_гrифицированной электронной подписи при

и муницип€lльных услуг,обращении за получением государственных

утвержденных постановлением Правительства Российской ФеДерациИ ОТ 25

августа 2012 года J\Ъ 852 кОб утверждении
квшrифицированной электронной подписи
государственных и муницип€шьных услуг и
разработки и утверждения административных регламентов предосТаВлеНИЯ

государственных услуг).
2.7.2. Основанием для откЕLза в приеме документов для предоставления

муниципальной услуги является непредставление з€uIвителем полноГо пакеТа

документов, ук€ванного в подр€lзделе 2.6 настоящего Регламента.
2.7.3. В случае принятия решения об откuве в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо,

ответственное за предоставление муниципальной усJryги, письменно УвеДОМЛЯеТ
заявителя с объяснением причин откЕва.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для
приостановления предоставления муниципальной услуги или

отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.|. Оснований для приостановления предоставления муниципальноЙ

услуги не предусмотрено.
2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципаJIьноЙ услуги

являются:
несоответствие статуса заявителя ни одной из указанных в подр€ВДеле 1.2

настоящего Регламента категорий;
непредставление (предоставление не в полном объеме) заявитеЛеМ

документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Регламента.
в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а Также
членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщаетСя

Правил использования усиленной
при обращении за получением
о внесении изменения в Правила

заявителIо, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес

поддаются прочтению в течение 7 рабочих дней с момента поступления
обращения (регистрации) в образовательной организации;

запрашиваемая
граждан;

информация содержит персон€Lльные данные других

нецензурное либо оскорбительное обращение с должностным лицом
образовательной организации, угрозы жизни и здоровью и имуществу



должностного лица, а также членов его семьи;
в случае предоставления недостоверной информации или искаженных

сведений.
2.8.з. В случае принятия решения об отказе в предоставлениИ

муниципагlьной услуги по основаниям, предусмотренном в подр€вделе

2.7. настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за

предоставление муниципаJIьной услуги, письменно уведомляет заявителя с

объяснением причин отк€Lза.

2.8.4.В случае, если причины, по которым было принято решение об отказе

в предоСтавлениИ мунициПальной усJryги, в последующем были устранены,
заявитель вправе вновь обратить ся за предоставлением муниципальнОй услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания

госуларственнuш пошлина или иная плата за предоставление

муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги
осуществляется бесплатно.

2.10. МаксиМальный срок ожидания в очереди при подаче

заявитеЛем запроса о предоставлении муниципальной услуги
и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципа-гtьной услуги путем личного обращения не должен
превышать 30 минут.

2.|l. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

2.11.1. Прием и регистрация заявления и документов (сведений),

необходимых для предоставления муницип€tльной услуги, поданных заявителем

непосредственно в Управление или ОО, осуществляется дОЛЖНОСТНЫМ ЛИЦОМ

Управленияили ОО в день подачи укЕLзанного заявленияИ документов.
2.|1.2. Регистрация заявления и документов (сведений), необходимых длЯ

предоставления муницип€шьной услуги, направленных по почте, в электронной

форме с использованием информационно -телекоммуникационных технологий

сети <Интернет), в том числе с использованием Единого портала осуществляется

должностным лицом В день поступления указанного заявления и документов в

Управление или ОО.
2.||.3. Регистрация заявления и документов (сведений), необходимых для

предоставления муниципrrльной услуги, направленных по почте, в электронной

форме с использованием информационно- телекоммуникационных технологий

сети <<ИнтернеD), в том числе с использованием Единого портала, поступивших



в Управление или ОО:
в выходной, нерабочий праздничный день или после окончания рабочего

дня, осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день;
после 16-00 часов, осуществляется следующим рабочим днем.
Заявителям обеспечивается возможность выбора способа подачи

заявления: при личном обращении в Управление или ОО, предоставляющих
муницип€tльную услуц, почтовой связью или в электронной форме с

использованием информационно - телекоммуникационных технологий сети
кИнтернет), в том числе с использованием Единого портала.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются
муниципальные услуrи

2.|2.1. Здание, в котором предоставляется муниципальн€ш услуга должно
быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей
(уполномоченных представителей) в помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой
(вывеской), содержащей информацию об организации, осуществляющеЙ
предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей
с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Помещение для осуществления муниципальной услуги должно быть
оснащено информационными табличками (вывесками) с указанием номера
кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего
исполнение муниципальной услуги, стульями, столами, телефоном,
компьютерной системой с возможностью доступа сотрудника Управления или
ОО к необходимым информационным базам данных (пр" необходимости),
цечатающим устройствам. ,Щолжностные лица Управления или ОО,
осуществляющие прием получателей муницип€lльных услуг, обеспечиваются
личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или)
настольными табличками.

2.12.2. Помещение для ожидания должно быть оснащено стульями,
столами, информационным стендом, содержащим сведения, укuванным в tryнкте
|.З.4 подраздела 1.3 настоящего Регламента, обеспечено бумагой и
письменными принадлежностями. Количество мест для ожидания приема
получателей муниципальной услуги определяется исходя из фактической
нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12.3. В местах предоставления муницип€tльной услуги на видном месте

р€tзмещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации
посетителей и должностных лиц Управления или ОО.

2.|2.4. Места предоставления муниципальной усJryги оборудуются
средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной
ситуации.

2.|2.5. Места предоставления муниципальной услуги для организации
беспрепятственного доступа инв€tлидов (включая инвЕLлидов, использующих
кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются:

условиями для беспрепятственного доступа к месту (зданию, помещению),



в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможностью самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположено место (здание, помещение), в которых предоставляется
муниципtLпьная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, в том
числе с использованием кресла-коляски;

2.|2.6. Места для приема посетителей соответствуют санитарным
правилам и нормам, обеспечивающим возможность и удобство оформления
заявлениrI о предоставлении муниципальной услуги.

2.1З. Показатели доступности и качества муниципальной
услуги

2.1З.l. Показателями доступности и качества муниципальной услуги
являются:

возможность получения сведений о ходе и результате предоставления
муниципальной услуги в виде уведомлений в личном кабинете з€uIвителя на
Едином портале и (или) Региональной системе;

получение результата предоставления услуги;
осуществление оценки качества предоставления услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия)

органа (организации) должностного лица органа (организации) либо

муниципальной услуги

соблюдение сроков исполнения административных процедур;
обеспечение полноты и достоверности информации, доводимой до

заявителя;
возможность направления документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, через Единый портал государственных и
МУНИЦИПULПЬНЫХ УСЛУГ;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на нарушение
требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учцтывающие
особенности предоставления муниципальной услуги
по экстерриториальному принципу (в случае, если

муниципальная услуга предоставляется
по экстерриториальному принципу) и особенности

предоставления муниципальной услуги
в электронной форме

государственного или муницип€Lльного служащего.
2.13.2. Для оценки доступности и качества

применяются следующие показатели :

2.14.|. Подача заявителем запроса на предоставление
услуги в электронной форме осуществляется на Едином
прохождения процедуры авторизации в федеральной
информационной системе <<Единая система идентификации и аутентификации в

муниципальной
порт€Lле после

государственной

инфраструкцре, обеспечивающей информационно -технологическое



взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления

государственных и муниципЕtльных услуг в электронной форме>.
2.|4.2. Формирование запроса на Едином порт€tле осуществJIяется

посредством заполнения электронной формы запроса и приложением требуемых

документов без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо

иной форме.
2.14.з. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной

услуги в электронной форме прилагаемые документы должны быть ПОДПИСаНЫ

электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального
закона от б апреля 2011 года J\Ъ бЗ-ФЗ <Об электронноЙ подписи) и стаТьяМи

2I.|. и 2|.2. Федерального закона от 27 июля 2010 года J\b 210-ФЗ (Об
организации предоставления государственных и муницип€Lльных услуг).

Правила использования усиленной квалифицированной электрОннОЙ

подписи при обращении за получением государственных и муницип€Lпьных

услуг утверждены постановлением Правительства Российской ФедеРаЦИИ ОТ 25

авryста 2012 года Jф 852 <Об утверждении
квалифицированной электронной подписи
государственных и муницип€шьных услуг и

разработки и утверждения административных регламентов преДОСТаВлеНИЯ

государственных услуг).
Правила определения видов электронной подписи, использование кОТОРЫХ

допускается при обращении за получением государственных и муниципаJIьных

услуг, утверждены постановлением Правительства Российской ФедерацИИ ОТ 25

июня 2012 года JYs б34 <О видах электронноЙ подписи, использование которых

допускается при обращении за получением
ых и муницип€tльных услуг).
В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с НиМи

нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления
муниципальной услуги, предусмотрено предоставление нотари€tльно завереннЫХ

копий документов, соответствие электронного образа копии докУМенТа еГО

оригин€rлу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированнОй
электронной подписью нотариуса.

2.14.5. Организация обеспечивает прием документов, необходимых для
предоставления муниципальной усJryги, и регистрацию заявления без

необходимости повторного представления заявителем (уполномоЧенНЫМ

представителем) таких документов на бумажном носителе.
Срок регистрации заявления - один рабочий день.
Предоставление муниципшlьной услуги начинается с момента приема и

регистрации организацией электронных документов, необходимых Для

предоставления муниципальной услуги.
2.14.6. Подача з€uIвителем (уполномоченным представителем) запроса на

предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется На

Едином порт€Lле после прохождения процедуры авторизации в федеральной
государственной информационной системе кЕдиная система идентификации и

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно_

Правил использования усиленной
при обращении за получением
о внесении изменения в Правила

технологическое взаимодействие информационных систем, исПольЗУеМых ДЛЯ



предоставления государственных и муниципЕtльных услуг в электронной форме>

(далее - ЕСИА).
2.|4.7. Формирование заявления, уведомления об изменениИ сведений об

организации, внесенных в реестр, на Едином портале осуществляется

посредством заполнения электронной формы заявления и приложением

,р.6у.r"rх документов (сведений) без необходимости ДОПОЛНИТеЛЬНОЙ ПОДаЧИ

заявления, уведомления об изменении сведений об организации, внесенных в

реестр, в какой-либо иной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

3.1. Исчерпывающий перечень
административных процедур (действий)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя

последовательность следующих административных процедур (действий) :

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
и прилагаемых к нему документов (сведений), указанных в подразделе 2.6

насiоящего Регламента, и документам, указанным в подр€}зделе 2.7 настоящего

Регламента;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов (сведениЙ) для

установления права на получение муниципальной услуги (пункт з,2,z

подр€вде ла З .2. настоящего Регламента);
сбор, аншIиз, обобщение информации допжностным лицом (пункт з,2,з,

подразде ла З .2. настоящего Регламента);
принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении

муниципальной y.ny., (пункт 3.2.4. подразде ла 3.2 настоящего Регламента);

направление заявителю ответа на обращение, либо выдача

информац"о"""r* (справочных) матери€lлов (при личном обращении),

уведомление заявителя об отк€ве в предоставлении муниципальной услуги
(пункт з .2.5 . подр€вде ла 3 .2. настоящего Регламента),

з.| .2.ответственными за предоставление муниципшlьноЙ услугИ являютсЯ

должностные лица Управленияили оО, в соответствии с закрепЛеннымИ за нимИ

должностными полномочиями.
3.1.3. При поступлении запроса на предоставленИе услугИ и локумgtt,luБ Б

электронной форме, подписанных усиленной ква_гrифицированной электронной

подписью, должностное лицо проверяет действительность усиленной
ква-lrифицированной электронной подписи.

Щейсiвия, связанные с проверкой деЙствительности усиленной
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при

обращЪниr за получением муницип€tльной услуги и принятием решениJI об

отказе в приеме к рассмотрению заявления и документов, а также направлением

заявителю уведомления об этом, определяются в соответствии с постановлением

предоставление услуги документов



Правительства Российской Федерации от 25 авryста 20|2 года J\b 852 (об

утверждении Правил использования усиленной квалифицированной

ьлефоннои подписи при обращении за получением государственных и

муницип€UIьных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и

утверждения административных регламентов предоставления государственных

услуг).
В случае еслИ в резульТате проверки кв€lлифицированной подписи булет

выявлено несоблюдение установленhых условий признания ее

деЙствительности, должностное лицо в течение 3 дней со дня завершения

проведения такой проверки принимает. решение об отказе в приеме к

рассмотрению заявления и документов и направляет заявителю уведомление об

этом в электронной форме с укЕванием пунктов статьи l1 Федерапьного закона

от б апре ля 2О!1 года Ns 63-ФЗ <об электронной подписи), которые послужили

основанием для принятия указанного решения, Такое уведомление

подписывается кваrrифицированной подписью образовательной организации и

направляется по адресу электронной почты заявитепя JIибо в его личный кабинет

на ЕдинОм порт€Lле. После получения уведомления заявитель вправе обратиться

повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые

послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного

обращения.
,.щолжностное лицо в 1 - дневный срок сообщает заявителю о поступлении

в Управление или оо запроса и приложенных документов на предоставление

услуги в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале.

В случае если в электронной виде заявителем не направлены (направлены

не в полном объеме) документы, указанные в подрuвделе 2,6 настоящего

регламента, либо согласно направленным документам, указанным в подразделе

2.б настоящего Регламента, статус заявителя не соответствует ни одной из

указанных в подр€вделе 1.2 настоящего Регламента категорий, должностное

лицо принимает решение об отказе в предоставлении муницип€Lльной услуги,

направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муницип€tльной

услуги с ук€}занием причин отказа в соответствии с пунктом 2.8.2. подраздела

2.8. настоящего Регламента.

3.2. Последовательность выполнения
административных процедур (лействий)

3.2.|. Прием и регистрация заявления о предоставлении муницип€lпьной

услуги и прилагаемых к нему документов (сведений), ук€ванных в подразделе

2.6. настоящего Регламента.
основанием для начаJIа административной процедуры является обращение

заявителя в Управление или оо с заявлением и документами, ук€tзанными в

подр€вде ле 2.6. настоящего Регламента, и документам, ук€ванным в подр€вделе

2.'l . настоящего Регламента:
непосредственно при личном обращении в Управление или Оо;
с использованием средств почтовой связи (в этом случае направляются

копии документов, верность которых засвидетелъствована в установленном
законом порядке, подлинники документов не направляются, Направление



заявления и документов по почте осуществляется СПОСОбОМ, позВОJUIЮЩИМ

подтвердить факт и дату отправления);
путем передачи электронного обращения посредством информационно _

телекоммуникационных технологий сети кИнтернет>, в том числе Единого

портала.

,Щолжностное лицо Управления или ОО:
проверяет н€tличие документов, необходимых для предоставления

муниципа-пьной услуги, согласно перечню, ук€ванному в подр€вделе 2.6.

настоящего Регламента, и документов, укЕванным в подразделе 2.7. настоящего
регламента, представленных заявителем по его инициативе самостоятельно;

производит регистрацию заявления и документов, ук€ванных в Подр€вделе

2.6. настоящего Регламента, и документов, указанных в подр€вделе 2.7.

настоящего Регламента, представленных з€Lявителем по его инициативе

самостоятельно, в день их поступления в Управление или ОО;
сопоставляет ук€ванные в заявлении сведения и данные в представленных

документах;
выявляет н€Lличие в заявлении и документах исправлениЙ, КОТОРЫе Не

позволяют однозначно истолковать их содержание;
в случае представления не заверенноЙ в устаноВЛенНОМ ПОРЯДКе КОПИИ

документа, предусмотренного подраздела 2.6. настоящего Регламента, и кОПИИ

документа, предусмотренного подразделом 2.7. настоящего РеГЛаМеНТа,

представленного заявителем по его инициативе самостоятельно, должностное
лицо сличает ее с оригинаJIом и ставит на ней заверительную надпись <<Верно>>,

должносТь лица, заверивШего копию, личную подпись, инициаIIы, фамилию,
дату заверения, оригин€Lлы документов возвращает заявителю ;

выдает расписку-уведомление о приеме (регистрации) докУМеНТОВ,

указанных в подразделе 2.б. настоящего Регламентц и докуменТОв, УкаЗаННЫХ В

подразделе 2.7. настоящего Регламента, представленных заявителем по его

инициативе самостоятельно.
направляет зарегистрированное обращение заявителя для нанеСенИя

резолюции (поручения) руководителю Управления или ОО, или его

заместителю в соответствии с установленным в Управлении ИЛИ ОО

распределением обязанностей.
В случае непредставления (представления не в неполном объеме)

документов, указанных в подр€вделе 2.6. настоящего Регламента, должностное
лицо Управление или ОО возвращает их заявителю по его требованию.

При ншrичии оснований для отк€lза в приеме документов, необходимыХ Для
предоставлениrI муниципальной услуги, ук€rзанным в подр€вделе 2.7.настоящего
Регламента, должностное лицо принимает решение об отказе в предостаВЛении

муниципальной услуги, направляет заявителю соответствующее увеДоМЛенИе С

указанием причин отказа.
Максима"rьный срок выполнения административных процедур,

предусмотренных пунктом 3.2.|. настоящего Регламента, составляет 1 РабОЧИй

день.
При личном обращении заявителя в Управление или ОО, должносТнОе

лицо принимает зЕлrIвителя лично.



Результатом исполнения административной процедуры является

регистрация обращения заявителя.
З.2.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

(сведений) для установления права на получение муниципа.пьной услуги.
ОСнованием для нач€Lла исполнения административной процедуры

яВляется получение должностным лицом письменного обращения заявителя
(личное обращение, почтовая связь или в электронной форме с использованием
информационно - телекоммуникационной сети <<Интернет>, в том числе с
использованием Единого портаrrа) с укuваниями по исполнению (резолюцией)
соответствующего руководителя (при письменном обращении заявителя).

В рамках исполнения административной процедуры должностное лицо
пРОВеряет обращение на предмет соответствия требованиям, ук€ванным в
ПОДраЗДелах 2.6, 2.7. и 2.8. настоящего Регламента, на предмет соответствиrI
деЙствующему законодательству и н€Lличия оснований для предоставления
муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня.

В слУчае нсLличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего
Регламента, должностное лицо уведомляет заявителя об отк€ве в предоставлении
МУниципа.ГtьноЙ услуги, а также р€въясняет причины откЕва и предлагает принять
меры по их устранению.

В СлУчае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной
УСлУГи, иЗложенных в пункте 2.8. настоящего Регламента, должностное лицо
переходит к исполнению следующей административной процедуры.

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий
день.

З.2.3. Сбор, анzLлиз и обобщение информации должностным лицом.
Щолжностное лицо проводит сбор, анЕLлиз и обобщение информации по

ВОпрОсаМ, ук€ванным в обращении) в том числе посредством взаимодействия со
структурными подразделениями Управление или Оо. Руководители
СТРУкТУрных подразделений, в пределах своих полномочий и компетенции,
ОбеспечиВаЮт предоставление необходимых документов (сведений)
ОТВеТСТВеННыМ За работу по предоставлению муницип€tльных услуг
должностным лицам.

По окончании подготовки информации на обращение заявителя,
ДОЛЖносТное лицо переходит к выполнению следующей административной
процедуры.

СРОК исполнения административной процедуры составляет не более 2
рабочих дней.

3.2.4. ПРинятие решения о предоставлении либо об отк€ве в
предоставлении муниципа_гtьной услуги;

ОСНОВаниеМ для начала административной процедуры является результат
проведения административных действий, ук€ванных в пунктах 3.2.1., 3.2.2. и
З .2.З . подр€вдела настоящего Регламента.

.ЩОлЖностное лицо в течение 1 рабочего дня принимает решение о
ПРеДОсТаВлении муниципальной услуги либо решение об отк€Iзе в ее
ПРеДОСТаВлении с учетом документов (сведений), полученных в процессе сбора,
анализа и подготовки информации.



По окончании принятия решения должностное лицо, ответственное за
предоставление муниципЕtльной услуги, готовит ответ и передает его
должностному лицуl ответственному за осуществление контроля за

предоставлением муниципальной услуги.
Щолжностное лицо, осуществляющее контроль за предоставлением

муниципальной услуги, проверяет правильность предоставления информации из
баз данных Республики .Щагестан о результатах единого государственного
экзамена и принимает решение о предоставлении муниципа.гtьной услуги либо
об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня и
возвращают ответ должностному лицу, ответственному за
муниципальной услуги.

По окончании процедуры контроля по предоставлению
услуги должностное лицо передает подготовленный ответ для
руководителю Управленияили ОО либо его заместителю.

Подписанный ответ регистрируется и направляется заявителю.
3.2.5. Направление заявителю ответа на обращение, либо выдача

информационных (справочных) материалов (при личном обращении),

уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Пр" личном обращении должностное лицо предоставляет

информационные (справочные) материaлы лично заявителю (если заявителем не

укЕвано иное).
Направление ответа заявителю, либо уведомления об oTKutзe в

предоставлении муниципальной услуги на обращение, полученное по почте,
осуществляется по почтовоIпry адресу заявителя (если заявителем не указано
иное). Отправка по почте производится способом, позволяющим подтвердить

факт и дату отправления.
Направление ответа заявителю, либо

предоставлении муниципальной услуги на
электронной форме с использованием информационно - телекоммуникационной

телекоммуникационной сети <<Интернет>> (если зЕuIвителем не указано иное).
Направление ответа заявителю, либо уведомления об отк€Lзе в

предоставлении муниципальной услуги на обращение, полученное с
использованием Единого портала, осуществляется в адрес личного кабинета
заявителя на Едином портале.

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 2

рабочих дней.

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедурl
в том числе к порядку выполнения административных процедур в

электронной форме

3.3.1. Обращение заявителя с документами, предусмотренными
подразделом 2.6. настоящего Регламента, и документами, указанными в
подразделе 2.J. настоящего Регламента, представленными заявителем по его
инициативе самостоятельно, не может быть оставлено без рассмотрения или

предоставление

муниципальной
его подпиQания

уведомления
обращение,

об откaве в
полученное в



рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутс^tвия
(отпуск, командировка, болезнь и Т.Д.) или увольнения должностного лица,
ответственного за предоставление муниципальной услуги.

з.з.2. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством
заполнения электронной формы запроса на Едином порт€UIе без необходимости
дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.з.3.3. Форматно-логическая проверка сформированного запроса
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей
электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля
электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме запроса.

з.з.4. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса;
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы

запроса;
сохранение ранее введенных в электронную форrу запроса значений в

любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форrу запроса;

заполнение полеЙ электронной формы запроса до нач€rла ввода сведений
заявителем с использованием сведенийl р€Iзмещенных в федеральной
государственной информационной системе кЕдиная система идентификации и
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацrоrпо
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для
предоставления государственныхlrрýлUUr,аБJrgния 1,()(jударственных и муниципагIьных услуг в электронной
форме>, и сведений, опубликованных на Едином порт€UIе в части, касающейся
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной
формы запроса без потери ранее введенной информ ацииi

возможность доступа заявителя на Едином портalле к ранее поданным
запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных
запросов _ в течение не менее трех месяцев.

з.3.5. Сформированный И подписанный запрос направляется в
уполномоченный орган посредством Единого портаJIа.

3.3.6. После принятия и регистрации запроса заявителя должностным
лицом, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале
обновляется до статуса ((принято).

з.з.7. Информация о ходе предоставлениrI муниципальной усJtуги
направляется гражданину Управление или оо в срок, не превышающий l
рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, с
использованием средств Единого порт€Lла.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
гражданину направляется :

уведомление о приеме и регистрации заявления и
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о результатах рассмотрения документов,

иных документов,

необходимых для



предоставления муницип€rльной услуги;
уведомление о мотивированном отк€ве в предоставлении муниципаJIьнОй

услуги.
3.3.8. Результат предоставления муниципальной услуги направляется

заявителю с использованием Единого портала.

fuя получения результата предоставления муниципальной услуги на
бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в
образовательную организацию.

З.З.9. Заявителем обеспечивается возможность оценить качество
предоставления муниципальной услуги в федеральной государственной
информационной системе <<Единый порт€Lл государственных и муниципzLпьных

4. Формы контроля за исполнением административного
регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за
соблюдением и исполцением ответственными должностными

лицами положений Регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к

предоставлению муниципальнои услуги,
а также принятием ими решений

4.|.|. Щолжностные лица, ответственные за предоставление
муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Регламента.

В должностных регламентах сотрудников, участвующих в предоставлении
муниципальной услуги, устанавливаются должностные обязанности
ответственность, требования к знаниям и квалификации в соответствии с
выполняемой функцией.

При предоставлении муниципЕtльной услуги цражданину гарантируется:
право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях
ок€вания муниципаrrьной услуги; защиту сведений о персон€Lltьных данных;
уважительное отношение со стороны должностных лиц.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению
муниципальной услуги должностными лицами, осуществляется их
непосредственными руководителями.

4.|.З. Контроль за исполнением Регламента вкJIючает в себя проведение
проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий,
вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также
рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения граждан,
содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) сотрудников.

4.|.4. Управление или ОО организует и осуществляет контроль за
исполнением соответствующих административных процедур Регламента
ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении
муниципальной услуги.

услуг (функций)>.



4.1.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной

услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку

ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на деЙствия

(бездействие) и решения ответственных должностных лиц, участвующих в

предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и

внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления
муниципальной услуги

4.2.|. В целях осуществления контроля за

муниципальной услуги, а также выявления и устранения
заявителей проводятся плановые и внеплановые проверки.

Порядок и периодичность плановых проверок

предоставлением
нарушений прав

устанавливаются
на основании правового акта, но не реже одного раза в год.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей,

с жа-гlобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления

муниципальной услуги, на основании документов и сведеНий, ук€lзЫвающих на

нарушение исполнения Регламента, а также в связи с проверкой устранения

ранее выявленных нарушений.
Плановые проверки проводятся на основании плана работы.
4.2.3. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде

справок, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их

устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и

деЙствия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими
в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.L. По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок в

случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к

ответственности в порядке, установленном законодательством Российской

Федерации.
4.з.2. ,Щолжностные лица, ответственные за осуществление

административных процедур по предоставлению МУнициП€rЛЬНОЙ УСЛУГИ, НеСУТ

установленнуЮ законодательством РоссиЙской Федерации ответственность за

решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставлениЯ

муниципальной услуги.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку
и формам контроля за предоставлением муниципальной

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений
и организаций



4.4.|. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
осуществляется в форшrе контроля за соблюдением последовательности

действий, определенных административными процедурами по исполнению
муниципальной услуги, направления обращений о ходе предоставления
муниципа-гtьной услуги, обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в

вышестоящие органы государственной власти и сулебные органы.
4.4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципа-пьной

услуги со стороны уполномоченных должностных лиц организации должен быть
постоянным, всесторонним, объективным и эффективным.

4.4.З. Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, их
объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и
осуществляется путем направления обращений в организацию и получения
письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и

принятых по результатам проверок мерах, в том числе обжалования действий
(бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения
Регламента в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

5. .Щосулебный (внесупебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а таюке их должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их
праве на досудебное (внесулебное) обжалование

действий (безлействий) и (или) решений, принятых
(осуществленных) в ходе предоставления

муниципальной услуги

Заявитель (уполномоченный представитель) имеет право на досудебное
(внесулебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых
(осуществляемых) организацией, должностным лицом организации в ходе
предоставления муниципальной услуги.

5.2. Способы информирования заявителей
о порядке подачи и рассмотрения жалобы,

в том числе с использованием Единого портала
государственных и муниципальных услуг (функций),

Информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования
действий (бездействий) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе
предоставления муницип€tльной услуги, размещается на информационных
стендах, расположенных в местах предоставления муниципilJIьной услуги.

5.3. Формы и способы подачи заявителем жалобы



5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие)

организации, должностных лиц Управления или оО при предоставлении

муниципапьной услуги, в том числе:

1) при личном обращении в Управление или ОО;

2) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в

заявлении;
3) посредством электронной почты по адресу электронной почты,

ук€rзанному в заявлении, с использованием Единого портztла государственных и

МУНИЦИПЕLПЬНЫХ УСЛУГ.
5.3.2. Заявитель может обратиться с жЕtлобоЙ, в том числе в следующих

случаях:
нарУшениесрокареГисТрацииЗаПросаЗаяВиТеляопредостаВлении

муницип€tльной услуги;
нарУшениесрокапреДостаВленияМУниципальнойУслУГи;
,рьбо"ч"ие у заявителя документов или информачии либо осуществления

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено

настоящим Регламентом, а также нормативными правовыми актами Российской

ФедерачИи и РеспУбликИ,,ЩагестаН, ДЛЯ предоставления муницип€tльной услуги;

оТкаЗВприеМеДокУМенТоВ'ПреДсТаВлениекоТорыхПреДУсМоТрено
регламентом, а также нормативными правовыми актами Российской Федерации

и Республики .щагестан, Для предоставления муницип€rльной услуги у заявителя;

откЕв в предоставлении муницип€lльной услуги, если основания отк€ва не

предусмотрены Регламентом, а также нормативными правовыми актами

Российской Федерации и Республики,Щагестан;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

платы, не предусмотренной Регламентом, а также нормативными правовыми

актами Российской Федерации и Республики .Щагестан;

отк€в Управлен ия илиоо в исправлении доtryщенных опечаток и ошибок

в выданных в результате предоставления муниципaльной услуги документах

либо нарушение установленного срока таких исправлений;

нарУшениесрокаИЛИПоряДкаВыДаЧиДокУМенТоВПореЗУлЬТатаМ

,.Щагестан;
требование у заявителя при предоставлении муницип€LJIьной услуги

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

ук€}зыв€Lлись при первоначzшьном отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления rуr"цrrutльной услуги, либо в предоставлении муниципальной

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1

статьи 7 Федера_lrьного закона от 2j июля 2о10 года Jф 2l0-ФЗ (об

организациипредоставлениягосударственныхимуниципаJIьныхуслуг), в

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и



действий (бездействия) образователъной организации, работника
образовательной организации возможно в случае, если на образовательную

организаЦИЮ, решения и действия (бездействие) которой обжалуются,

возложена функция по предоставлению соответствующих муницип€lльных услуг
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи |6 Федерального

закона от 27 июля 2010 года }lЪ 210-ФЗ коб организации предоставления

государственных и муницип€tльных услуг).
5.3.3. основаниеМ длЯ начаJIа процедуры рассмотрения досудебного

(внесулебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятыХ

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является

подача заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в

том числе в форме электронного документа, в Управление или оо.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. основаниеМ длЯ начала процедуры рассмотрения досудебного
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятыХ

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципа_ltьной услуги, является

поступление письменного обращения с жшIобой на действия (бездействие) и

решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной

услуги на основании Регламента.
5.4.2. Заявители имеют право подать жалобу в УправЛение или оо В

письменной форме на бумажном носителе посредством личного приема,

почтовой связи, либо в электронной форме с использованием информационно -

телекоммуникационной сети кИнтернет), в том числе с использованием Единого

портала.
5.4.3. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители

моryт получить на информационных стендах, расположенных в местах

предоставления муниципальной услуги непосредственно в образовательной

организации, в информационно - телекоммуникационной сети <интернет) на

оф"ц"алr"о* сайте Управление или оО и Едином и (или) РегионаЛьноМ

порталах.
5.4.4. Жаrrоба должна содержать:
наименование Управления или оо, должностных лиц организации,

решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства з€uIвителя, а также

номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при

наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлеН отвеТ

заrIвителю;
сведениrI об обжа_пуемых решениях и действиях (бездействии)

сотрудников и иных работников Управления или ОО;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) сотрудников и иных работников Управление или ОО,

заявителем также моryт быть представлены документы (при напичии),

подтверждающие его доводы, либо копии документов.
в Управление или оо в соответствии с графиком работы проводится



прием заявителей должностными лицами,

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющии его

личность.
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