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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА
(ГоРоД кАСПиЙСЮ)

РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

3б8300, г. Каспийск, тел.: +7(E7246)5-12-70, +7(87246)5-10-00, сайт: www.kaspiysk.oгg,

ОDджоникидзе ул., 12 факс: +7(87246)5_10-00 e-mall kаsрjц&@чапdед.ru

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

nJ\ ) 0в 2023г. Ng 909

Об утверя(дении административных регламентов и признании

утратившими силу некоторых муниципальных правовых актов

В соответствии с Федера-пьным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ (Об
организации предоставления государственных и муницип€lльных услуг),
Уставом муницип€tльного образования городской округ (сород Каспийсю>,
постановлением Администрации города от 25.11.2019 г. J\Гsl489 <<О порядке

разработки и утверждения административных регламентов предоставления
муницип€шьных услуг>), Администрация городского округа (город Каспийсю>

ПосТАНоВЛf,ЕТ:

1. Утвердить административные регламенты предоставления
муниципальных услуг:

_ <<Прием з€uIвлений о зачислении в муниципaльные образовательные

организации, ре€шизующие программы общего образования на территории
городского округа (город Каспийск> (Приложение 1);

- кПостановка на учет и направление детей в муницип€tльные

образовательные учреждения, реализующие образовательные программы

дошкольного образования)> (Прилож ение 2);
- <<Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной

программе> (Приложение 3);
_ кПредоставление информации из базы данных о результатах единого

государственного экзамена> (Приложение 4);

2. Признать утратившими силу постановления Администрации
городского округа (город Каспийск>>:

_ от 15.11 .202l г. Jtl248 (Об утверждении административных

регламентов);_ от |4.|2.2021 г. }ф156l кОб утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной услуги <<прием заявлений и



постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие
основную образовательную программу дошкольного образования (детские
сады)>;

- от 18.11 .202l г. J\Ъ1254 (Об утверждении административного

регламента).
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>
Щемирова К.И.

Б.И. Гонцов
Глава городскогоокруга
(город Каспийск>
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городсkого округа (город Каспиliск>
отfl ,ОБ 202зг.Jф 9Р9

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципtальной услуги<<прием заявлений о зачислении в муниципflльные образовательные организации,

реализующие программы общего образования на территории городского округа
сород Каспийск>

I. Общие положения

1,1, Предмет регулирования Админlлстративного регламента

1, АдминисТративный регламеНт регулирует отношениjI, возникающие в связи спредоставлением услуги <прием заявлений о зачислении в муниципальныеобразовательные организации, реiшизующие программы общего образован иянатерриториигородскоГо округа (город Каспийск> (далее - Административный регламент, Услуга),
разработан в целях повышения качесТва и достУпности предоставлениJI Услуги, определяетстандарт, сроки и последовательность действий (алминистративных процедур), формыКОНТРОЛЯ За ПреДоставлением Услуги, лосулебный (внесулебный) пор"доп o6*-o"u"r"
решений и дсйствий (бездействия) образовательных организац иiтиихдолжностных лиц приосуществлении полномочий по ее предоставлению.

2, НаСТОЯЩИй АДМИНИСТРаТИВНЫй регламент регулирует отношениJI, возникающиемежду муниципtLльной образовательной организацией, реализующей образовательныепрограммы нач,цьного общего, основного общего и среднего общего образованш (далее -Организация), и |ражданами Российской Федерации, иностранными lражданами, лицамибез гражданства либо их уполномоченными представителями, обратившимися в^)рганизацию с зtulвлением о предоставлении Услуги (далее - заявление), по приемузаявлений о зачислении В государственные и муниципtLльные образовательные организации,
реаJIизующие программы общего образования.

1.2. Круг заявителей
l, Лицами, имеющими право на получение Услуги, являются граждане РоссийскойФедерации, иностранные |раждане, лица без гражданства либо их уполномоченныепредставители' обратившисся В Организацию с заявJIением о предоставлении Услуги (далее- заявитель).

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 пунк.гом 5 cTaTbtr 44Закона Российской Федерации от 17 января tggZ г,N 22о2-1 "О прокуратуре Российской
ФедерацИи", пункТом 3 статьи l9 Закона РЬссийской Федер ации оr)виюшI 1992 г. N з lз2_
1 "О статУсе судей в Российской Фодерации", частьlо 25 сiатьи З5 Федеральног0 закона от

дl-,
il



28 декабря 2010 г. N 403-ФЗ "О Следственном комитете Российской Федерации". 

2.2. Родители (законные представители), дети которых зарегистрированы органами 

регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории (указать 

наименование субъекта Российской Федерации (муниципального образования), имеющие 

первоочередное право на получение Услуги Организации, предусмотренное в абзаце втором 

части 6 статьи 19 Федерального закона от 27 мая 1998 г. N 76-ФЗ "О статусе 

военнослужащих", частью 6 статьи 46 Федерального закона от 7 февраля 2011 г. N 3-ФЗ "О 

полиции", дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками 

полиции, и дети, указанные в части 14 статьи 3 Федерального закона от 30 декабря 2012 г. 

N 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов 

исполнительной власти и внесении изменений в законодательные акты Российской 

Федерации". 

2.3. Родители (законные представители), дети которых имеют преимущественное право 

на получение Услуги Организации, предусмотренное частью 3.1 статьи 67, частью 6 статьи 

86 Федерального 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 жительства или пребывания на территории (указать 

наименование субъекта Российской Федерации (муниципального 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 начального 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 (муниципального образования) и проживающие на территории, закрепленной за 

Организацией. 

2.7. Совершеннолетние лица, не получившие начального 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 (муниципального образования) и не проживающие на территории, закрепленной 

за Организацией. 

 

1.3. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги 

 

1. К информации по вопросам предоставления Услуги относится следующая 

информация: перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по 

предоставлению Услуги; перечень документов, необходимых для предоставления Услуги; 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=422055&date=26.07.2022&dst=490&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=422055&date=26.07.2022&dst=490&field=134
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https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=422056&date=26.07.2022&dst=113&field=134
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образцы оформления документов, необходимых для получения Услуги; перечень оснований 

для отказа в приеме документов, а также перечень оснований для отказа в предоставлении 

Услуги; срок предоставления Услуги; порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц Организации, предоставляющих Услугу. 

2. Информация по вопросам предоставления Услуги размещается в федеральной 

государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)" (далее - Реестр государственных и муниципальных услуг 

(функций), в открытом доступе в федеральной государственной информационной системе 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(https://www.gosuslugi.ru/), на официальных сайтах Управление образования и Организации 

(https://ksp.siteuo.ru/), на информационных стендах Организации, в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее - МФЦ). 

3. Организация размещает на официальном сайте в информационно 

телекоммуникационной сети "Интернет" и информационном стенде: 

3.1. распорядительный акт (постановление) о закреплении образовательных 

организаций за конкретными территориями городского округа «город Каспийск», 

издаваемый не позднее 15 марта текущего года в течение 10 календарных дней с момента 

издания; 

3.2. информацию о количестве мест в первых классах не позднее 10 календарных дней 

с момента издания распорядительного акта о закреплении образовательных организаций за 

конкретными территориями (п. 3.3.1); 

3.3. информацию о наличии свободных мест в первых классах для приема детей, не 

проживающих 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 графике 

работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов, адреса электронной почты 

Организации. 

4. На официальном сайте МКУ «Управление образования Администрации городского 

округа «город Каспийск» (далее -Управление образования), Организации в целях 

информирования заявителей по вопросам предоставления Услуги размещается следующая 

информация: 

4.1. исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для 

предоставления Услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень 

документов, которые заявитель вправе представить по своему усмотрению; 

4.2. перечень групп лиц, имеющих право на получение Услуги; 

4.3. срок предоставления Услуги; 
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4.4. результаты предоставления Услуги, порядок представления документа, 

являющегося результатом предоставления Услуги; 

4.5. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления Услуги, а также основания для приостановления или 

отказа в предоставлении Услуги; 

4.6. информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Услуги; 

4.7. формы заявлений, используемые при предоставлении Услуги. 

5. На официальном сайте Управления образования и Организации дополнительно 

размещаются: 

5.1. полное наименование и почтовый адрес Организации, Управления образования; 

5.2. номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера 

телефонов Организации; 

5.3. режим работы Организации, график работы работников Организации, график 

личного приема заявителей; 

5.4. выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

деятельность Организации по предоставлению Услуги; 

5.5. Устав Организации, лицензия на осуществление образовательной деятельности, со 

свидетельством о государственной аккредитации, общеобразовательные программы и 

другие документы, регламентирующие осуществление образовательной деятельности, 

права и обязанности обучающихся; 

5.6. порядок и способы предварительной записи по вопросам предоставления Услуги, 

на получение Услуги; 

5.7. текст Административного регламента с приложениями; 

5.8. краткое описание порядка предоставления Услуги; 

5.9. информация о возможности участия заявителей в оценке качества предоставления 

Услуги, в том числе в оценке эффективности деятельности руководителя Организации, а 

также справочно-информационные материалы, содержащие сведения о порядке и способах 

проведения оценки. 

6. При информировании о порядке предоставления Услуги по телефону работник 

Организации, приняв вызов по телефону, представляется: называет фамилию, имя, отчество 

(при наличии), должность, наименование Организации. 

Работник Организации обязан сообщить заявителю график работы, точные почтовый и 

фактический адреса Организации, способ проезда к Организации, способы предварительной 
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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; 

назначить 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 Услуги работником Организации обратившемуся сообщается 

следующая информация: 

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

7.2. о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления Услуги 

(наименование, дата 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 отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

Услуги; 

7.6. об основаниях для приостановления предоставления Услуги, для отказа в 

предоставлении Услуги; 

7.7. о месте размещения информации по вопросам предоставления Услуги на 

официальных сайтах Управления образования и Организации. 

8. Организация разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления 
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Услуги и размещает их в помещениях Организации, предназначенных для приема 

заявителей, а также иных организациях всех форм собственности по согласованию с 

указанными организациями и обеспечивает их своевременную актуализацию. 

9. Доступ 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 персональных данных. 

10. Консультирование по вопросам предоставления Услуги, услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, информирование о ходе 

предоставления указанных услуг работниками Организации осуществляется бесплатно. 

11. 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. 

12. 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 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления Услуги. 

II. Стандарт предоставления Услуги 

 

2.1. Наименование Услуги 

 

1. Услуга «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные 

организации, реализующие программы общего образования на территории городского 

округа «город Каспийск»  . 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего Услугу 

 

1. Услуга предоставляется муниципальной 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 начального общего, 

основного общего и среднего общего образования; мотивированный отказ в приеме 

заявления о зачислении в Организацию для получения начального общего, основного 

общего и среднего общего образования. 
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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 отказе в приеме на 

обучение в случае направления заявления через Портал. 

2. Организация в течение трех рабочих дней со дня издания распорядительного акта о 

приеме на обучение направляет заявителю один из результатов. 

 

2.4. Срок предоставления Услуги 

 

1. 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 подпунктах 2.2.1 - 2.2.4 пункта 2.2 настоящего 

Административного регламента, - с 1 (первого) апреля и завершается не позднее 30 

(тридцатого) июня текущего года при приеме заявления о зачислении в 1 (первый) класс; 

1.2. для заявителей, указанных в подпункте 2.2.5 пункта 2.2 настоящего 

Административного регламента, - с 6 (шестого) июля до момента заполнения свободных 

мест, но не позднее 5 (пятого) сентября текущего года при приеме заявления о зачислении в 

1 (первый) класс; 

1.3. прием заявлений о зачислении в первые - одиннадцатые (двенадцатые) классы на 

текущий учебный год осуществляется в течение всего учебного года. 

2. Срок предоставления Услуги: 

2.1. по приему в 1 (первый) класс - не более 3 (трех) рабочих дней с момента завершения 

приема заявлений и издания распорядительного акта о приеме на обучение ребенка в 

образовательную организацию в части приема детей заявителей, указанных подпунктах 

2.2.1 - 2.2.5 пункта 2.2 настоящего Административного регламента; 

2.2. по приему в 1 (первый) класс - не более 3 (трех) рабочих дней с момента завершения 

приема заявлений и издания распорядительного акта о приеме на обучение поступающего в 

образовательную организацию в части приема заявителей, указанных подпунктах 2.2.6 - 

2.2.7 пункта 2.2 настоящего Административного регламента; 

 

 

2.5. Правовые основания  

для предоставления Услуги 

 

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

указанием их реквизитов и источников официального опубликования) указан в Приложении 

N 1 к настоящему регламенту. 
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления Услуги 

 

1. 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 документа, подтверждающего 

родство заявителя; 

1.4. копия свидетельства о рождении полнородных и неполнородных брата и (или) 

сестры (в случае использования права преимущественного приема на обучение по 

образовательным программам начального общего образования ребенка в государственную 

или муниципальную образовательную организацию, в которой обучаются его полнородные 

и неполнородные брат и (или) сестра); 

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

необходимости); 

1.6. 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 том 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. 
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Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на 

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

язык; 

1.11. родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка или поступающий 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) оригиналы документов, 

указанных в подпунктах 10.1.2 - 10.1.6 настоящего пункта, а поступающий - оригинал 

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 информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных 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 персональных 

данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с законодательством 

Российской Федерации обработка таких персональных данных может осуществляться с 

согласия указанного лица, при обращении за получением Услуги заявитель дополнительно 

представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его 

законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, 

подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме 

электронного документа. 

При подаче заявления на оказание Услуги через Портал подтверждение согласия на 

обработку персональных 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 Федерации, нормативными правовыми актами городского округа «город 

Каспийск», настоящим Административным регламентом для предоставления Услуги; 

4.2. представления документов и информации, которые находятся в распоряжении 

Организации, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 
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организаций, участвующих в предоставлении Услуги, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 

210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее 

- Федеральный 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 исключением получения услуг и получения документов и 

информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, указанных в 

подразделе 15 настоящего Административного регламента; 

4.4. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления Услуги либо в предоставлении Услуги, за исключением следующих 

случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

Услуги, после первоначальной подачи заявления; 

б) наличие 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 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги 

либо в предоставлении Услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) работников Организации при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги либо в 

предоставлении Услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Организации, 

предоставляющей Услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления Услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства; 

4.5. предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 

образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 

Федерального 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 федеральными законами. 

5. Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский 

язык. Верность перевода, подлинность подписи переводчика свидетельствуются в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации о нотариате. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=406224&date=26.07.2022&dst=43&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=406224&date=26.07.2022&dst=359&field=134
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в приеме документов, необходимых 

для предоставления Услуги 

 

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

Услуги, являются: 

1.1. обращение за предоставлением иной услуги; 

1.2. заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для 

предоставления Услуги; 

1.3. документы, 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 заявлении, 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, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 

Услуги; 

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

недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, 

установленным 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; 

1.10. поступление заявления, аналогично ранее зарегистрированному заявлению, срок 

предоставления Услуги по которому не истек на момент поступления такого заявления; 

1.11. заявление подано за пределами периода, указанного в пункте 8.1 настоящего 

Административного регламента; 

1.12. несоответствие документов, указанных в пункте 10.1 настоящего 

Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства 

Российской Федерации; 

1.13. обращение заявителя в Организацию, реализующую исключительно 

адаптированную программу, с заявлением о приеме на образовательную программу, не 

предусмотренную в Организации; 
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1.14. несоответствие возраста ребенка, в интересах которого действует родитель 

(законный представитель), требованиям действующего законодательства (ребенок не достиг 

возраста 6 лет и 6 месяцев или уже достиг возраста 8 лет на момент начала получения 

начального общего образования) при отсутствии разрешения на прием ребенка в 

Организацию. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги 

 

1. Основания для приостановления предоставления Услуги отсутствуют. 

2. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются: 

2.1. несоответствие возраста ребенка, в интересах которого действует родитель 

(законный представитель), требованиям действующего законодательства (ребенок не достиг 

возраста 6 лет и 6 месяцев или уже достиг возраста 8 лет на момент начала получения 

начального общего образования) при отсутствии разрешения на прием ребенка в 

Организацию; 

2.2. отзыв заявления по инициативе заявителя; 

2.3. отсутствие в государственной или муниципальной образовательной организации 

свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 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 специальной интерактивной формы. На основании 

поступившего заявления об отказе от предоставления Услуги уполномоченным работником 

Организации принимается решение об отказе в предоставлении Услуги. Отказ в 

предоставлении Услуги не препятствует повторному обращению за предоставлением 

Услуги. 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

Услуги 

 

1. Услуга предоставляется бесплатно. 

 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления 

о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги 

 

1. Максимальный 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 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=422056&date=26.07.2022&dst=100903&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=422056&date=26.07.2022&dst=100904&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=422056&date=26.07.2022&dst=101173&field=134
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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 инвалидам 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 

Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

2.12. Показатели качества доступности Услуги 

 

1. Оценка доступности и качества предоставления Услуги должна осуществляться по 

следующим показателям: 

1.1. степень информированности граждан о порядке предоставления Услуги 

(доступность информации об Услуге, возможность выбора способа получения 

информации); 

1.2. возможность выбора заявителем форм предоставления Услуги, в том числе с 

использованием Порталов; 

1.3. обеспечение бесплатного доступа к Порталам для подачи заявлений, документов, 

информации, необходимых для получения Услуги в электронной форме в любом МФЦ 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 инвалидов и 

других маломобильных групп населения; 

1.5. соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и 

при получении результата предоставления Услуги; 

1.6. соблюдение сроков предоставления Услуги и сроков выполнения 

административных процедур при предоставлении Услуги; 

1.7. отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам 

предоставления Услуги; 

1.8. возможность получения информации о ходе предоставления Услуги, в том числе с 

использованием Портала; 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=421153&date=26.07.2022
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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 записи. 

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 особенности предоставления муниципальных 

услуг 

в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

 

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

заявителем заполняется электронная форма заявления. 

2. При предоставлении Услуги в электронной форме могут осуществляться: 

2.1. 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 

календарных дней до начала предоставления услуги в соответствии с положениями пункта 

8.1 настоящего Административного регламента; 

2.3. подача заявления на предоставление Услуги в Организацию с использованием 

Портала в соответствии со временем, установленным уполномоченным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации; 

2.4. направление уведомления в личный кабинет заявителя на Портале о 

необходимости в установленный Организацией срок представить оригиналы 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 муниципальные услуги, участвующих в предоставлении Услуги и указанных в 

подразделах 5 и 11 настоящего Административного регламента, посредством 

межведомственного информационного взаимодействия; 

2.7. получение заявителем результата предоставления Услуги в личном кабинете на 

Портале; 

2.8. направление жалобы на решения, действия (бездействие) Организации, работников 

Организации, МФЦ в порядке, установленном разделом V настоящего Административного 

регламента. 
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3. При подаче заявления посредством регионального Портала электронные документы 

представляются в следующих форматах (при наличии технической возможности): 

xml - для формализованных 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 включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в 

подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием; 

4. Допускается формирование электронного документа путем сканирования 

непосредственно с оригинала 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) "оттенки 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, печати, 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 идентифицировать 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 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 

содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

6. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются 

в виде отдельного электронного документа. 
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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 МФЦ должна обеспечивать: 

9.1. бесплатный доступ заявителя к Порталу для обеспечения возможности получения 

Услуги в электронной форме; 

9.2. иные функции, установленные нормативными правовыми актами Российской 

Федерации и городского округа «город Каспийск». 

10. В МФЦ исключается взаимодействие заявителя с работниками Организации. 

В МФЦ запрещается требовать от заявителя предоставления документов, информации 

и осуществления действий, предусмотренных пунктом 10.8 настоящего Административного 

регламента. 

11. 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. 

12. МФЦ, его работники несут ответственность, установленную законодательством 

Российской Федерации, за соблюдение прав субъектов персональных данных, за 

соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом. 

13. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате 

ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками порядка 

предоставления Услуги, установленного настоящим Административным регламентом, 

обязанностей, 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  

административных процедур  

 

1. Перечень административных процедур: 

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

Услуги; 
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1.2. формирование и направление межведомственных информационных запросов в 

органы (организации), участвующие в предоставлении Услуги; 

1.3. рассмотрение документов и принятие решения о подготовке результата 

предоставления Услуги; 

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 путем личного обращения заявителя в 

Организацию. Работник Организации в день обращения заявителя вносит изменения в 

информационную систему и выдает исправленный результат Услуги нарочно заявителю. 

Варианты и порядок предоставления Услуги отдельным категориям заявителей, 

объединенных общими признаками, отсутствуют в связи с отсутствием таких категорий 

заявителей. 

3. Перечень административных процедур при подаче заявления посредством Портала: 

3.1. Авторизация на Портале с подтвержденной учетной записью в ЕСИА; 

3.2. Формирование и направление заявления в образовательную организацию 

посредством Портала; 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной 

формы на Портале 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 осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. 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: 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем 

с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на 

Портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 

без потери ранее введенной информации; 
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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 

 

1. Регистрация заявления по Услуге осуществляется автоматически в день 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 журнале регистрации заявлений согласно режиму работы 

Организации в срок не более 1 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 журнале 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 журнале регистрации заявлений при поступлении заявления в Организацию. 

Заявление о предоставлении Услуги, направленное посредством электронной почты (e-

mail), регистрируется Организацией в журнале регистрации заявлений при поступлении 

заявления в Организацию. 

4. В случае поступления заявлений о предоставлении услуги до начала приема 

заявлений, заказные письма и e-mail хранятся в организации и регистрируются в журнале 

регистрации заявлений со дня начала приема заявлений. 

Все заявления независимо от способа подачи должны быть зарегистрированы в 

журнале регистрации заявлений. 
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Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 3 рабочих дней с момента 

подачи заявления на Портале регистрацию заявления и направление заявителю уведомления 

о регистрации заявления (независимо 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  

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

следующих уведомлений: 

Уведомление о мотивированном отказе в приеме заявления в соответствии с 

положениями, установленными настоящим административным регламентом; 

Уведомление о необходимости предоставления оригиналов документов в Организацию 

с указанием срока предоставления. 

2. После предоставления оригиналов документов в Организацию заявителю в личный 

кабинет направляется информация о том, что документы находятся на проверке 

Организацией. 

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

результатом предоставления Услуги 
 

1. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения результата предоставления Услуги 

следующими способами: 

1.1. через личный кабинет на Портале; 

1.2. по электронной почте; 

1.3. 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 

соответствующего статуса рассмотрения заявления. 

Заявитель дополнительно может получить результат предоставления Услуги в 

Организации. В этом случае работником Организации распечатывается экземпляр 

электронного документа на бумажном носителе, который заверяется подписью работника 

Организации и печатью Организации и выдается заявителю. 
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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 пунктом 13.2 

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 информацию 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 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

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 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных 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 Федерального закона N 210-ФЗ и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. N 1198 "О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг". 

 

IV. Формы контроля за исполнением 

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 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=417192&date=26.07.2022&dst=49&field=134
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к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений 

 

1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками Организации 

настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятия ими решений 

осуществляется в порядке, установленном организационно-распорядительным актом 

Уполномоченного органа, который включает порядок выявления и устранения нарушений 

прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовку ответов на обращения 

заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников 

Организации. 

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 лицо 

Уполномоченного органа, уполномоченное на его осуществление, не находится в 

служебной зависимости от должностного лица Уполномоченного органа, участвующего в 

предоставлении Услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, 

супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги 

детей) с ним. 

4. Должностные лица Уполномоченного органа, осуществляющие текущий контроль за 

предоставлением Услуги, обязаны принимать меры по предотвращению конфликта 

интересов при предоставлении Услуги. 

5. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением Услуги 

состоит в исполнении уполномоченными работниками Организации обязанностей, 

предусмотренных настоящим подразделом. 

Сотрудники общеобразовательных организаций, участвующих в предоставлении 

услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество 

исполнения положений настоящего Административного регламента. 

6. Текущий контроль соблюдения последовательности действий по предоставлению 

услуги осуществляет руководитель общеобразовательной организации. 

7. Общеобразовательная организация устанавливает периодичность осуществления 

текущего контроля и определяет должностное лицо, осуществляющее текущий контроль. 

8. Мероприятия по контролю предоставления услуги проводятся в форме проверок. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений заявителей с 

жалобами на нарушение их прав и законных интересов. 
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4.2. Порядок и периодичность осуществления 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 

Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, в 

том числе по жалобам на решения и (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 МФЦ, и фактов нарушения прав и законных 

интересов заявителей, работники Организации, МФЦ несут ответственность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Дагестан. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

 

1. Контроль за предоставлением Услуги осуществляется в порядке и формах, 

предусмотренных подразделами 24 и 25 настоящего Административного регламента. 

2. Контроль за порядком предоставления Услуги осуществляется в порядке, 

установленном нормативно-правовыми актами Республики Дагестан. 

3. 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 
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срока, установленного Административным регламентом. 

4. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за 

предоставлением Услуги имеют право направлять в Организацию, МФЦ, Учредителю МФЦ 

индивидуальные 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, актуальной и 

достоверной информации о порядке предоставления Услуги и возможности досудебного 

рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Услуги. 

 

 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

Услугу, МФЦ, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги 

 по принципу одного окна, а также их должностных лиц, государственных 

или муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц 

об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) 

в ходе предоставления Услуги 

 

1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления Услуги, 

Организацией, работниками Организации, МФЦ, работниками МФЦ (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 Федерального закона N 210-ФЗ; 

3.2. нарушение срока предоставления Услуги; 

3.3. требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено законодательством 

Российской Федерации для предоставления Услуги; 

3.4. отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
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законодательством Российской Федерации для предоставления Услуги, у заявителя; 

3.5. отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены 

законодательством Российской Федерации; 

3.6. требование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной 

законодательством Российской Федерации; 

3.7. отказ Организации, работника Организации в исправлении допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение 

срока внесения таких исправлений; 

3.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

Услуги; 

3.9. приостановление предоставления Услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены законодательством Российской Федерации; 

3.10. требование у заявителя при предоставлении Услуги документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении 

Услуги, за исключением случаев, указанных в подпункте 10.4.4 пункта 10 настоящего 

Административного регламента. 

4. Жалоба должна содержать: 

4.1. наименование Организации, указание на работника Организации, наименование 

МФЦ, указание на его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

4.2. фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - 

физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Организации, 

работника Организации, МФЦ, работника МФЦ; 

4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) Организации, работника Организации, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем 

могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе на личном 

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 Федерации. 
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При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 28.2 

настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме 

электронных документов, подписанных простой ЭП уполномоченного лица. При этом 

документ, удостоверяющий личность, не требуется. 

6. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством: 

6.1. официального сайта Уполномоченного органа, Организации, МФЦ, учредителя 

МФЦ в сети Интернет; 

6.2. Портала, за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ и их 

работников; 

6.3. федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 

процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, за 

исключением жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ и их работников. 

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 структурное 

подразделение Уполномоченного органа (далее - Подразделение), Организацию, МФЦ, 

учредителю МФЦ, в соответствии с пунктами 29.1 и 29.4 настоящего Административного 

регламента; 

7.3. рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

8. По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченный орган, Организация, МФЦ, 

учредитель МФЦ, 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 допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

Услуги 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, 

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. 
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10. 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 МФЦ, учредителя МФЦ, 

должностного лица Администрации городского округа «г. Каспийск», вид которой 

установлен законодательством Российской Федерации. 

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемых Уполномоченным органом, Организацией, 

МФЦ, учредителем МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений 

при оказании Услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения Услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

11.1. наименование Уполномоченного органа, Организации, МФЦ, учредителя МФЦ, 

Администрации городского округа «г. Каспийск», рассмотревшего жалобу, должность, 

фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица и (или) работника, принявшего 

решение по жалобе; 

11.2. номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, 

работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

11.3. фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

11.4. основания для принятия решения по жалобе; 

11.5. принятое по жалобе решение; 

11.6. в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата Услуги, а также информация, 

указанная в пункте 28.10 настоящего Административного регламента; 

11.7. информация о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
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12. Уполномоченный орган, Организация, МФЦ, учредитель МФЦ, Администрация 

городского округа «г. Каспийск» отказывает в удовлетворении жалобы в следующих 

случаях: 

12.1. наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 

жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

12.2. подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

12.3. наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации в отношении того же заявителя и по тому же 

предмету жалобы. 

13. Уполномоченный орган, Организация, МФЦ, учредитель МФЦ, Администрация 

городского округа «г. Каспийск» вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

13.1. наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи; 

13.2. отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, 

имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

14. Уполномоченный орган, Организация, МФЦ, учредитель МФЦ, Администрация 

городского округа «г. Каспийск» сообщает заявителю об оставлении жалобы 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. 

16. 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 материалы в органы прокуратуры. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения, предусмотренного действующим 

законодательством, работник, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно 

направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры и одновременно в 

Администрацию городского округа «г. Каспийск». 

17. Уполномоченный орган, Организация, МФЦ, учредитель МФЦ обеспечивают: 

17.1. оснащение мест приема жалоб; 

17.2. информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Организации, работников Организации, МФЦ, работников МФЦ посредством 

размещения информации на стендах в местах предоставления государственных 
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(муниципальных) услуг, на официальных сайтах Уполномоченного органа, Организации, 

МФЦ, учредителей МФЦ, Портала; 

17.3. консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Организации, работников Организации, МФЦ, работников МФЦ, в том числе 

по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

17.4. заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема 

жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб; 

17.5. формирование и представление в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации, отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о 

количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб), за исключением жалоб на 

решения и действия (бездействие) МФЦ, руководителя и (или) работника МФЦ. 

18. 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 муниципальных услуг, в соответствии с требованиями 

Положения о федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, 

утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. 

N 1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг". 

 

5.2. Органы, организации и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

 

1. Жалоба подается в Уполномоченный орган, Организацию, МФЦ, предоставившие 

Услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий 

(бездействия) Организации, работника Организации, МФЦ, работника МФЦ, и 

рассматривается Организацией, МФЦ в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации. 

2. Жалобу на решения и действия (бездействие) Организации можно подать в 

Администрацию городского округа «г. Каспийск» и Управление образования. 

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается 

руководителю МФЦ. 

4. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ подается учредителю МФЦ. 

5. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется 

Уполномоченным органом, Организацией, МФЦ в месте, где заявитель подавал заявление 

на получение Услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем 
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получен результат указанной Услуги. 

Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется учредителем 

МФЦ в месте его фактического нахождения. Время приема жалоб должно совпадать со 

временем работы учредителя МФЦ. 

6. Жалоба (за исключением жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, 

руководителя и (или) работника МФЦ) может быть подана заявителем через МФЦ. 

При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Организацию в порядке и 

сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Организацией, 

но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы, при этом срок 

рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Организации. 

7. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, Организацию, МФЦ, учредителю 

МФЦ, Администрацию городского округа «г. Каспийск», подлежит регистрации не позднее 

следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение 30 (тридцати) рабочих дней со дня ее регистрации 

(если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Уполномоченным 

органом, Организацией, МФЦ, учредителем МФЦ. 

8. В случае обжалования отказа Организации, работника Организации, МФЦ, 

работника МФЦ 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 Уполномоченный орган, Организацию, 

МФЦ, учредителю МФЦ, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, 

в течение 3 (Трех) рабочих дней со дня регистрации такой жалобы, она направляется в 

уполномоченный на ее рассмотрение государственный или муниципальный орган, МФЦ, 

учредителю МФЦ, о чем в письменной форме информируется заявитель. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

уполномоченном на ее рассмотрение государственном или муниципальном органе, МФЦ, 

учредителем МФЦ. 

 

 

5.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия) Организации, работников 

Организации, МФЦ, работников МФЦ 

 

1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и (или) 

решений, принятых в ходе представления Услуги, осуществляется с соблюдением 

требований Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 
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Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 

(муниципальной) услуги 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 

УСЛУГИ (С УКАЗАНИЕМ ИХ РЕКВИЗИТОВ И ИСТОЧНИКОВ 

ОФИЦИАЛЬНОГО ОПУБЛИКОВАНИЯ) 

1. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 2010, N 31, ст. 4179). 

2. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 

2006, N 31, ст. 3448). 

3. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31, ст. 3451; 2017, N 31, ст. 

4772). 

4. Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи" 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N 15, ст. 2036). 

 

5. Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 53, ст. 7598; 2014, 

N 19, ст. 2289; 2016, N 27, ст. 4160; 2016, N 27, ст. 4246; 2018, N 32, ст. 5110; 2019, N 30, ст. 

4134; 2019, N 49, ст. 6970; 2020, N 12, ст. 1645). 

6. Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2003, N 40, ст. 3822). 

7. Федеральный закон от 27 мая 1998 г. 76-ФЗ "О статусе военнослужащих" (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 1998, N 22, ст. 2331; 2013, N 27, ст. 3477). 

8. Федеральный закон от 17 января 1992 г. N 2202-1 "О прокуратуре Российской 

Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 47, ст. 4472; 2013, 

N 27, ст. 3477). 

9. Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. N 403-ФЗ "О Следственном комитете 

Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N 1, ст. 

15; 2013, N 27, ст. 3477). 

10. Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. N 3132-1 "О статусе судей в 

Российской Федерации" (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и 
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Верховного Совета Российской Федерации, 1992, N 30, ст. 1792; Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2013, N 27, ст. 3477). 

11. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373 "О 

разработке и утверждении административных регламентов осуществления 

государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 

государственных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации", 2011, N 22, 

ст. 3169). 

12. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. N 33 "Об 

использовании простой электронной подписи при оказании государственных и 

муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2013, N 5, ст. 

377). 

13. Постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. N 236 "О 

требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных 

услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2016, N 15, ст. 2084). 

14. Постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. N 1198 

"О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2012, N 48, ст. 6706). 

15. Постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013 г. N 584 "Об 

использовании федеральной государственной информационной системы "Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме" (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2013, N 30, ст. 4108). 

16. Постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2011 г. N 977 

"О федеральной государственной информационной системе "Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме" (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2011, ст. 7284). 

17. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 2 сентября 2020 г. N 

458 "Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам 

начального общего, основного общего и среднего общего образования" (официальный 

интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 11 сентября 2020 г.). 

18. Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. N 3-ФЗ "О полиции" (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2011, N 7, ст. 900; 2013, N 27, ст. 3477; 2015, N 7, 

ст. 1022). 

19. Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. N 283-ФЗ "О социальных гарантиях 
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сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении 

изменений в законодательные акты Российской Федерации" (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2012, N 53, ст. 7608; 2013, N 27, ст. 3477). 

20. Основы законодательства Российской Федерации о нотариате (Ведомости Съезда 

народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 

1993, N 10, ст. 357). 

21. Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 

"Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 

органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных 

отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с 

учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а 

также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 

должностных обязанностей" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, ст. 

7219). 

22. Закон Республики Дагестан от 16июня 2014 года N48 «Об образовании в 

Республике Дагестан» (с изменениями на 12 июля 2022 года). 
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1.1. электронной форме» (далее - ЕСИА). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в МКУ «Управление 

образования Администрации городского округа «город Каспийск» (далее - 

Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр)1; 

2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном 

центре; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, почтовой связи 

общего пользования (далее - почтовой связи); 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

на ЕПГУ и/ или РПГУ; 

на официальном сайте Уполномоченного органа https://kasp.uoedu.ru/; 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа или многофункционального центра. 

1.3. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, 

обращаться в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа и 

многофункциональных центров; 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые включены в перечень услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 

муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые включены в перечень услуг, необходимых и обязательных 

для предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно. 

1.4. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) 

                     
1 В части организации информирования о предоставлении государственной (муниципальной) услуги и 

предоставления государственной (муниципальной) услуги через многофункциональный центр необходимо 

руководствоваться заключенными соглашениями, а также требованиями нормативных правовых актов субъектов 

Российской Федерации. 
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должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального 

центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 

форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества 

(последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа, работник 

многофункционального центра не может самостоятельно дать ответ, телефонный 

звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому 

можно будет получить необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 

заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме и направить по электронной почте 

Уполномоченного органа, многофункционального центра или посредством 

почтовой связи; 

назначить другое время для консультаций; 

прийти лично. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, работник 

многофункционального центра не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления 

муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 

решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 

минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 

граждан. 

1.5. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 

органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, работник 

многофункционального центра подробно в письменной форме разъясняет 

гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.4. настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом 

от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации». 

1.6. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 

861. 

Доступ к информации о сроках, порядке предоставления муниципальной 

услуги и документах, необходимых для 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 
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правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 

платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им 

персональных данных. 

1.7. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в 

многофункциональном центре размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его 

структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги, а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны Уполномоченного органа и также 

многофункциональных центров, в том числе номер телефона- автоинформатора 

(при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи Уполномоченного органа в информационно--

телекоммуникационной сети «Интернет». 

1.8. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные 

правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в 

том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя 

предоставляются ему для ознакомления. 

1.9. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и Уполномоченным органом, с учетом 

требований к информированию, установленных Административным регламентом. 

1.10. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 

может быть получена заявителем в личном кабинете на ЕПГУ и/или РПГУ, а также 

в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа, 

многофункциональных центрах при обращении заявителя лично, по телефону, 

посредством электронной почты или почтовой связи. 

I. Стандарт предоставления государственной (муниципальной) 

услуги 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. Муниципальная услуга «Постановка на учет и направление детей в 

муниципальные образовательные учреждения, реализующие образовательные 

программы дошкольного образования».  

 

 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом - 
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МКУ «Управление образования Администрации городского округа «город 

Каспийск». 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие:  

- МКУ «Управление образования Администрации городского округа «город 

Каспийск»,  

- муниципальные дошкольные образовательные учреждения городского округа 

«город Каспийск». 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган 

взаимодействует с Государственным автономным учреждением республики 

Дагестан «Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг в республике Дагестан» по г.Каспийск. При предоставлении 

муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от 

заявителя осуществления 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. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

постановка на учет нуждающихся в предоставлении места в муниципальные 

дошкольные образовательные учреждения (промежуточный результат), и 

направление в муниципальные дошкольные образовательные учреждения 

(основной результат). 

          2.4.1.Решение о предоставлении муниципальной услуги в части 

промежуточного результата по форме согласно Приложению № 1 и Приложению 

№ 2 к настоящему Административному регламенту. 

         2.4.2.Решение о предоставлении муниципальной услуги в части основного 

результата по форме согласно Приложению № 3 и Приложению № 4 к настоящему 

Административному регламенту. 

         2.4.3.Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части 

промежуточного результата - постановки на учет по форме, согласно Приложению 

№ 5 и Приложению № 6 к настоящему Административному регламенту. 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи 

документов (направления), являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги 

2.5. Уполномоченный орган в течение 15 рабочих дней2 со дня 

                     
2 Данный срок является рекомендуемым сроком оказания услуги. 
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регистрации заявления направляет заявителю, способом, указанным в заявлении, 

или в случае подачи заявления в электронном виде путем направления 

информации в личный кабинет на ЕПГУ и/или РПГУ, результаты рассмотрения 

заявления. 

Уполномоченный орган в течение 3х дней со дня утверждения документа о 

предоставлении места в ДОУ (направления), направляет заявителю результат. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

          2.6 Перечень правовых оснований для предоставления муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), 

размещается в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», в 

соответствующих разделах на ЕПГУ и/или РПГУ, официальном сайте органа 

местного самоуправления МКУ «Управление образования Администрации ГО 

«город Каспийск»: 

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

- приказ Минпросвещения России от 15 мая 2020 г. № 236 «Об утверждении 

Порядка приема на обучения по образовательным программам дошкольного 

образования»; 

- приказ Минобрнауки России от 28 декабря 2015 г № 1527 «Об утверждении 

Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, 

осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам 

дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие 

образовательную деятельность по образовательным программам 

соответствующих уровня и направленности» (в части перевода в государственную 

или муниципальную образовательную организацию по инициативе родителя 

(законного представителя)); 

- приказ Минпросвещения России от 31 июля 2020 г. № 373 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

основным общеобразовательным программам - образовательным программам 

дошкольного образования» (в части количества детей в отдельных группах или 

отдельных образовательных организациях); 

В части предусмотренного федеральным законодательством права на 

внеочередное (первоочередное) предоставление государственной 

(муниципальной) услуги: 

Закон Российской Федерации от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре 

Российской Федерации»; 

Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в 

Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 403-ФЗ «О Следственном 

комитете Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»; 

Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»; 
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Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях 

сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2008 г. №

 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты 

военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, 

участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан 

Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и 

Абхазии»; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2004 г. 

№65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим 

и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в 

контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и 

общественную безопасность на территории Северо Кавказского региона 

Российской Федерации»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 1999 г. № 

936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей 

военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, государственной 

противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно 

участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и 

погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с 

выполнением служебных обязанностей». 

Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной 

защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на 

Чернобыльской АЭС»; 

постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 

г. № 2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О социальной защите 

граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на 

Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска»; 

Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 г. № 431 «О мерах по 

социальной поддержке многодетных семей»; 

Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 г. № 1157 «О 

дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов». 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги 

2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

        2.7.1.Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде 

согласно Приложению № 7 или на бумажном носителе согласно Приложению № 

8 к настоящему Административному регламенту и документы в соответствии с 

пунктами 2.7.2-2.7.8 настоящего Административного регламента, в том числе в 

виде прилагаемых к заявлению электронных документов. В случае направления 

заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ формирование заявления 
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осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ и/или 

РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. 

 2.7.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя. 

При направлении заявления посредством ЕПГУ и/ или РПГУ передаются те 

данные о документе, удостоверяющем личность заявителя, которые были указаны 

пользователем при создании и подтверждении учетной записи в ЕСИА. Указанные 

сведения могут быть проверены путем направления запроса с использованием 

СМЭВ. 

2.7.3.Документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в 

Российской Федерации, документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и 

подтверждающий(е) законность представления прав ребенка (для заявителя - 

иностранного гражданина либо лица без гражданства). 

 2.7.4.Документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости). 

 2.7.5.Документ психолого-медико-педагогической комиссии (при 

необходимости). 

 2.7.6.Документ, подтверждающий потребность в обучении в группе 

оздоровительной направленности (при необходимости). 

 2.7.7.Документ, подтверждающий наличие права на специальные меры 

поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при 

необходимости). 

 2.7.8.Документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте 

фактического проживания ребенка (при отсутствии свидетельства о регистрации 

ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной 

территории). 

В заявлении, поданном на бумажном носителе, также указывается один из 

следующих способов направления результата предоставления муниципальной 

услуги: 

в форме уведомления по телефону, электронной почте; 

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа 

в Уполномоченном органе, многофункциональном центре и/или высланного по 

почтовому адресу, указанному в заявлении. 

2.8. Дополнительно заявитель может получить результат предоставления 

услуги на ЕПГУ при оформлении на ЕПГУ заявления о получении 

информирования по заявлению для направления, поданному на бумажном 

носителе. 

 

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
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органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных 

или муниципальных услуг 

2.9. Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов и организаций, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

- свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской 

Федерации; 

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 

пребывания на закрепленной территории или документы, содержащие сведения о 

месте пребывания, месте фактического проживания ребенка. 

2.10. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать 

от заявителя: 

 2.10.1.Представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги. 

  2.10.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Дагестан, 

муниципальными 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 самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за 

исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 

27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ). 

 2.10.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 

о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении (муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 

комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 
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или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, 

работника ДОУ, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного 

органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги 

при предоставлении заявления на бумажном носителе 

2.11. При предоставлении заявления на бумажном носителе основаниями 

для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

- предоставление неполной информации (комплект документов от 

заявителя) с учетом сроков исправления недостатков со стороны заявителя; 

- представленные заявителем документы содержат повреждения, 

подчистки, исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

2.12. Оснований для приостановления предоставления государственной 

(муниципальной) услуги не предусмотрено. 

2.13. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 

части промежуточного результата - постановка на учет: 

- заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на 

предоставление услуги; 

- предоставление недостоверной информации согласно настоящему 

Административному регламенту; 

- представленные документы или сведения утратили силу на момент 

обращения за услугой (документ, удостоверяющий полномочия представителя 

заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

- некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса, в том 

числе в интерактивной форме запроса на ЕПГУ (недостоверное, неполное, либо 

неправильное заполнение) (при подаче заявления в электронном виде); 

- предоставление неполной информации, в том числе неполного комплекта 

документов (при подаче заявления в электронном виде); 

- заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной 
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власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых 

не входит предоставление услуги (при подаче заявления на бумажном носителе). 

 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) органами и 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

2.14.  Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 

такой платы 

2.16.  Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

государственной (муниципальной) услуги, отсутствуют. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги при предоставлении заявления на 

бумажном носителе 

 

2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной (муниципальной) услуги и при получении 

промежуточного результата предоставления государственной (муниципальной) 

услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет 

не более 15 минут. 

 

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе в электронной форме 

2.18. Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат 

регистрации в Уполномоченном органе в течение 10 рабочих дней со дня 

получения заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления на бумажном 

носителе, с учетом срока исправления 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 муниципальной услуги по форме, 

приведенной в Приложении № 9 к настоящему Административному регламенту. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга 

2.19. Местоположение административных зданий, в которых 

осуществляется прием заявлений и документов на бумажном носителе, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача 

результатов предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, 

должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной 

доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 

здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи результатов 

предоставления муниципальной услуги, организовывается стоянка (парковка) для 

личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой 

(парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке 

(парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для 

бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, 

а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 

Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и 

(или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, 

тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными 

специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить 

беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 

оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; 

режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
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средствами оказания первой медицинской помощи; туалетными комнатами 

для посетителей. 

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с 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 указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности 

ответственного лица за прием документов; 

графика приема заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 

табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 

должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), 

в котором предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 

средство и высадки из него, в том числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и 

помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к 

муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются муниципальная услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
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Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.20. Основными показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно телекоммуникационных 

сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 

информации; 

возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ и/или РПГУ; 

возможность получения заявителем информации о последовательности 

предоставления места в муниципальной образовательной организации, в том 

числе с использованием ЕПГУ и/или РПГУ. 

2.21. Основными показателями качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным 

регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и 

их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений со стороны Уполномоченного органа установленных 

сроков в процессе предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) 

при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых 

вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 

заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 

и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.22.  Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений 

посредством ЕПГУ и/или РПГУ и получения результата муниципальной услуги в 

многофункциональном центре. 

2.23. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления, 

документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления государственной (муниципальной) услуги, в 

электронном виде посредством ЕПГУ и/ или РПГУ. 

Для получения муниципальной услуги заявитель должен авторизоваться на 

ЕПГУ и/или РПГУ в роли частного лица (физическое лицо) с подтверждённой 
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учётной записью в ЕСИА, указать наименование муниципальной услуги и 

заполнить предложенную интерактивную форму заявления. 

Заявление подписывается простой электронной подписью заявителя и 

направляется в Уполномоченный орган посредством СМЭВ. Электронная форма 

муниципальной услуги предусматривает возможность прикрепления в 

электронном виде соответствующих документов, предусмотренных 

Административным регламентом, заверенных усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного органа (организации). 

Результаты предоставления муниципальной услуги Административного 

регламента направляются заявителю в личный кабинет на ЕПГУ и/или РПГУ в 

форме уведомлений по заявлению. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ результат 

предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на 

бумажном носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в 

документе; 

- 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. 

II. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах. 

Исчерпывающий перечень административных процедур вне зависимости от 

формы 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений посредством СМЭВ; 

рассмотрение документов и сведений; 

принятие решения; 

выдача промежуточного результата; 

внесение основного результата муниципальной услуги в реестр юридически 

значимых записей. 

Описание административных процедур представлено в Приложении № 10 к 

настоящему Административному регламенту. 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 
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муниципальной услуги в электронной форме через ЕПГУ и/или РПГУ 

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю дополнительно обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления государственной 

(муниципальной) услуги в электронной форме; 

формирование заявления в электронной форме; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления в электронной форме; 

возможность получения на ЕПГУ сведений о ходе рассмотрения заявления, 

поданного в иных формах, по запросу заявителя; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) вне 

зависимости от формы оказания услуги 

3.3. Формирование заявления. 

Заявление может быть сформировано в электронном виде на ЕПГУ и/или 

РПГУ или подано на бумажном носителе. 

Формирование заявления в электронной форме не требует дополнительной 

подачи заявления на бумажном носителе. 

При формировании заявления в электронной форме после заполнения 

заявителем каждого из полей электронной формы заявления осуществляется 

форматно-логическая проверка. 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 на ЕПГУ и/или РПГУ заявителю 

обеспечивается: 

а) возможность сохранения ранее введенных в электронную форму 

заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 

б) возможность автоматического заполнения полей электронной формы 

заявления на основании данных, размещенных в профиле заявителя в ЕСИА; 

в)  возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

г) возможность доступа заявителя на ЕПГУ и/или РПГУ к заявлениям, 

ранее поданным им на ЕПГУ и/или РПГУ. 

Сформированное на ЕПГУ и/или РПГУ заявление направляется в 

региональную информационную систему доступности дошкольного образования 

(далее - РГИС ДДО) посредством СМЭВ. 
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3.4. После поступления в   электронное заявление становится 

доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за 

прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо). 

3.5. Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа проверяет 

наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ и/или РПГУ, с периодом 

не реже 1 раза в день. 

3.6. Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа 

обеспечивает: 

а) в срок не позднее 3 рабочих дней с момента подачи заявления прием в 

работу заявления о предоставлении государственной (муниципальной) услуги. 

При этом заявителю на ЕПГУ и/или РПГУ направляется уведомление «Начато 

рассмотрение заявления». 

В случае необходимости подтверждения данных заявления заявителю 

сообщается об этом в форме уведомления на ЕПГУ и/или РПГУ «Для 

подтверждения данных заявления Вам необходимо представить в   

(указывается место представления документов) 

в срок  _____________________________  (указывается срок представления 

документов) следующие документы:  __________________________  

(указывается 

перечень подтверждающих документов, которые должен представить 

заявитель).» Данные недостатки могут быть исправлены заявителем в течение 3 

дней3 со дня сообщения, в том числе, поступления соответствующего 

уведомления, при несоблюдении которого следует отказ в соответствии с 

пунктами 2.12. и 2.14 настоящего Административного регламента. 

б)  рассмотрение заявления. В качестве промежуточного результата 

рассмотрения заявления заявителю сообщается, в том числе в форме уведомления 

на ЕПГУ и/или РПГУ «Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер 

заявления  __________________ . Ожидайте направления в выбранную 

образовательную организацию после  _________  (указывается желаемая дата 

приема, указанная в заявлении).» (положительный промежуточный результат 

услуги) либо «Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по 

причине  ___________________  (указывается причина, по которой по заявлению 

принято отрицательное решение). Вам необходимо  _____________  

(указывается 

порядок действий, который необходимо выполнить заявителю для получения 

положительного результата по заявлению).» (отрицательный промежуточный 

результат услуги). 

При наступлении желаемой даты приема и отсутствии свободных мест в 

образовательных организациях, указанных заявителем в заявлении (по данным 

АИС «ЭДС») заявителю (при обращении в уполномоченный орган) предлагаются  

образовательные организации, в которых могут быть предоставлены места при 

наличии возможности). В случае согласия на получение места в данной 

                     
3 Данный срок является рекомендуемым. 
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образовательной организации Вам необходимо изменить в заявлении для 

направления перечень дошкольных образовательных организаций, выбранных для 

приема.». 

При наступлении желаемой даты приема и наличии свободных мест в 

образовательных организациях, указанных заявителем в заявлении (по данным 

РГИС), после утверждения документа о направлении, содержащего информацию 

об определении места для ребенка, и внесения реквизитов данного документа 

в РГИС заявителю на ЕПГУ и/или РПГУ направляется уведомление «Вам 

предоставлено место в  ______________  (указываются название образовательной 

организации, данные о группе) в соответствии с 

 ______________________________________________________________________  

(указываются реквизиты документа о направлении ребенка в дошкольную 

образовательную организацию). Вам необходимо  _______________  

(описывается 

порядок действия заявителя после выставления статуса с указанием срока 

выполнения действия). (положительный основной результат услуги)». 

3.7. Заявителю обеспечивается возможность получения результата 

предоставления государственной (муниципальной) услуги на ЕПГУ в виде 

уведомления при подаче заявления на ЕПГУ или при запросе о получения 

информации о заявлениях, поданных в иной форме, в виде уведомления на РПГУ 

при подаче заявления на РПГУ, в обезличенном виде на сайте или стенде 

Уполномоченного органа. В случае необходимости заявитель может также 

получить результат в виде выписки из документа о направлении при личном 

обращении в Уполномоченный орган. 

3.8. Вне зависимости от способа подачи заявления заявителю по его запросу 

предоставлена возможность получения информации о ходе рассмотрения 

заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ и/или 

РПГУ. 

Для получения услуги на ЕПГУ заявитель должен авторизоваться в ЕСИА в 

роли частного лица (физическое лицо) с подтверждённой учётной записью, 

выбирать вариант услуги «Подписаться на информирование по заявлениям, 

поданным на личном приеме», а затем по кнопке «Получить услугу» открыть 

интерактивную форму заявления, заполнить ее и подать заявление. 

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления  муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных 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 12 

декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 
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государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом 

качества предоставления государственных услуг, руководителей 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 

решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со 

статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 

1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах в бумажной форме 

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в 

Уполномоченный органа с заявлением с приложением документов, указанных в 

пункте 2.8. настоящего Административного регламента. 

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и 

ошибок указаны в пункте 2.12. настоящего Административного регламента. 

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем 

порядке: 

3.12.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично 

в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и 

ошибок, в котором содержится указание на их описание. 

3.12.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в 

подпункте 3.12.1 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения 

соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом 

предоставления   муниципальной услуги. 

3.12.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и 

ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги. 

3.12.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) 

рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 

настоящего подраздела. 
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III. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 

ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного 

органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением 

муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц 

Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 

лиц. 

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. Контроль за полнотой и качеством предоставлением муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 

работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем 

Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; соблюдение 

положений настоящего Административного регламента; 

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

- получение от государственных органов, органов местного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных 

правовых актов Российской Федерации и Республики Дагестан. 

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в 
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том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых 

актов Республики Дагестан и нормативных правовых актов городского округа 

«город Каспийск» осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 

своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) государственной (муниципальной) услуги закрепляется в их 

должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 

контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках 

завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 

способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, 

их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти 

замечания и предложения. 

 

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также их должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного 

органа, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также 
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работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной 

услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). Согласно 

Федеральному закону от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 27.12.2018) "О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" письменное 

обращение, поступившее в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, 

рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель вправе обратиться с 

жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного 

органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, 

руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия 

(бездействие) многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение 

жалоб должностные лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ и/или РПГУ 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на 

сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ и/ или РПГУ, а также предоставляется в 

устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме 

почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) 

решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
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(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. 

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг». 

 

V. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах. Исчерпывающий перечень 

административных процедур (действий) при предоставлении 

государственной (муниципальной) услуги, выполняемых 

многофункциональными центрами 

 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 

(указывается перечень и последовательность процедур, выполняемых 

многофункциональным центром при предоставлении услуги, в соответствии с 

заключенными соглашениями (при их наличии)).



Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 

(муниципальной) услуги 

 

 

Форма уведомления о предоставлении промежуточного результата 

муниципальной услуги (постановка на учет) в электронной форме 

Статус информирования: Заявление рассмотрено 

Комментарий к статусу информирования: 

«Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер заявления 

 _______________ . Ожидайте направления в выбранную образовательную 

организацию после  _______  (указывается желаемая дата приема, указанная в 

заявлении).»



Приложение № 2 

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 

(муниципальной) услуги 

Должность и ФИО сотрудника 

 

 

Форма решения о предоставлении промежуточного результата муниципальной 

услуги (в бумажной форме) 

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации 

или органа местного самоуправления 

Кому:  _______________  

РЕШЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги «Постановка на учет и направление 

детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие 

образовательные программы 

дошкольного образования» в части постановки на учет 

от  __________  №  ______________________________________________________  

Рассмотрев Ваше заявление от  _________________  №  ________________  и 

прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом 

наименование уполномоченного органа 

принято решение: поставить на учет (ФИО ребенка полностью), в качестве 

нуждающегося в предоставлении места в муниципальной образовательной 



Приложение № 3 

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 

(муниципальной) услуги 

 

 

организации/ (перечислить указанные в заявлении параметры) 

Форма уведомления о предоставлении муниципальной услуги (направление в 

муниципальное образовательное учреждение) в электронной форме 

Статус информирования: Направлен в ДОУ 

Комментарий к статусу информирования: 

«Вам предоставлено место в  ___________________  (указываются название 

дошкольной образовательной организации, данные о группе) в соответствии с 

 _______________________  (указываются реквизиты документа о направлении 

ребенка в дошкольную образовательную организацию). 

Вам необходимо _____________  (описывается порядок действия заявителя 

после выставления статуса с указанием срока выполнения действия).»



Приложение № 4 

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 

(муниципальной) услуги 

Должность и ФИО сотрудника 

 

 

Форма решения о предоставлении муниципальной услуги (в бумажной форме) 

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации 
или органа местного самоуправления 

Кому:  _______________  

РЕШЕНИЕ  

о предоставлении муниципальной услуги «Постановка на учет и направление 

детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие 

образовательные программы дошкольного образования»  

в части направления в муниципальное образовательное учреждение  

(в бумажной форме) 

от  __________  

Вам предоставлено место в  ___________________  (указываются название 

дошкольной образовательной организации, в группе (направленность, с указанием 

вида для групп компенсирующей и комбинированной направленности и профиля 

группы для оздоровительных групп, возрастной указатель группы), с режимом 

пребывания (указывается режим пребывания ребенка в группе) для обучения по 

образовательной программе (указываются наименование и направленность 

образовательной программы (при наличии)) на языке (указывается 

соответствующий язык образования)/для осуществления присмотра и ухода в 

соответствии с  _______________________  (указываются реквизиты документа о 

направлении ребенка в дошкольную образовательную организацию). 

Вам необходимо  ____________  (описывается порядок действия заявителя с 

указанием срока выполнения действия). 

№  _______  



Приложение № 5 

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 

(муниципальной) услуги 

 

 

Форма уведомления об отказе в предоставлении промежуточного результата 

муниципальной услуги (постановки на учет) 

в электронной форме 

Статус информирования: Отказано в предоставлении услуги 

Комментарий к статусу информирования: 

«Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине   

(указывается причина, по которой по заявлению принято отрицательное 

решение). 

Вам необходимо  _____________  (указывается порядок действий, который 

необходимо выполнить заявителю для получения положительного результата 

по заявлению).»



Приложение № 6 

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 

(муниципальной) услуги 

Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение 

 

 

Форма решения об отказе в предоставлении промежуточного результата 

муниципальной услуги (в бумажной форме) 

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации 
или органа местного самоуправления 

Кому:  ___________  

РЕШЕНИЕ  

об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

«Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные 

учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного 

образования» в части постановки на учет 

от  ___________  №  ______________________________________________  

Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине   

(указывается причина, по которой по заявлению принято отрицательное решение). 

Вам необходимо  _____________  (указывается порядок действий, который 

необходимо выполнить заявителю для получения положительного результата по 

заявлению).



Приложение № 7 

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 

(муниципальной) услуги 

 

 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде 

(фамилия, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), 
данные документа, удостоверяющего личность, 

контактный телефон, почтовый адрес, адрес электронной 
почты) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги в электроном виде  

 

№ п/ 

п 

Перечень вопросов Ответы 

1. Вы являетесь родителем или 

законным представителем 

ребенка 

Родитель Законный представитель 

Автоматически заполняются данные из профиля пользователя ЕСИА: фамилия, имя, 

отчество (при наличии); 

паспортные данные (серия, номер, кем выдан, когда выдан) 

Если ЗАКОННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ, то дополнительно в электронном виде могут 

быть предоставлены документ (ы), подтверждающий (ие) представление прав 

ребенка. 

Дополнительно предоставляются контактные данные родителей (законных 

представителей) (телефон, адрес электронной почты (при наличии)). 

2. Персональные данные ребенка, на которого подается заявление о 

предоставлении услуги: 

фамилия, имя, отчество (при наличии); 

дата рождения; 

реквизиты свидетельства о рождении ребенка либо другого документа, 

удостоверяющего личность ребенка6; 

адрес места жительства. 
6 в связи с реализацией суперсервиса «Рождение ребенка» для пилотных субъектов Российской Федерации 

(Белгородская область, Ленинградская область, Московская область, Тульская область, Республика Башкортостан, 

Ханты-Мансийский автономный округ) вместо данных о реквизитах свидетельства о рождении ребенка может 

использоваться дата составления и номер записи акта гражданского состояния о рождении ребенка
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При наличии данных о ребенке в профиле заявителя в ЕСИА, данные 

заполняются автоматически. 

Желаемые параметры зачисления: 

Желаемая дата приема; 

язык образования (выбор из списка); 

режим пребывания ребенка в группе (выбор из списка); 
направленность группы (выбор из списка); 
Вид компенсирующей группы (выбор из списка при выборе групп компенсирующей 

направленности); 

Реквизиты Документа, подтверждающего потребность в обучении по адаптированной 

программе (при наличии); 

Профиль оздоровительной группы (выбор из списка при выборе групп оздоровительной 

направленности) 

Реквизиты документа, подтверждающего потребность в оздоровительной группы (при 

наличии). 

В случае выбора оздоровительной или компенсирующей группы 

дополнительно может быть предоставлен в электронном виде 

соответствующий документ, заверенный усиленной квалифицированной 

подписью организации его выдавшей; 

реквизиты заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при 

необходимости). Дополнительно может быть предоставлен в электронном 

виде соответствующий документ, заверенный усиленной квалифицированной 

подписью организации его выдавшей; 

образовательные организации для приема (предоставляется по выбору 

согласно приложению к настоящему Административному регламенту в 

соответствии с закреплением территорий за определенными 

образовательными организациями) 
Перечень дошкольных 

образовательных 

учреждений, выбранных 

для приема 

множественный выбор из списка  муниципальных 

образовательных учреждений, а также иных организаций в 

рамках соглашений, в том числе о государственно-частном, 

муниципально-частном партнерстве, в муниципальном 

образовании (список формируется в региональных 

информационных системах), отнесенных к адресу 

проживания ребенка, с указанием порядка приоритетности 

выбранных дошкольных образовательных учреждений; 

максимальное число дошкольных образовательных 

учреждений, которые можно выбрать, определяется 

органом управления в сфере образования 

Согласие на направление в другие дошкольные образовательные 

учреждения  вне перечня дошкольных образовательных учреждений, 

выбранных для приема, если нет мест в выбранных дошкольных 

образовательных учреждениях 

бинарная 

отметка 

«Да/Нет», по 

умолчанию - 

«Нет»  

бинарная отметка «Да/Нет» может заполняться при 

выборе группы не общеразвивающей направленности, по 

умолчанию - «Нет»  

3. 

Согласие на 

общеразвивающую группу 
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Согласие на группу 

присмотра и ухода 

бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию -«Нет» 

Согласие на 

кратковременный режим 

пребывания 

бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию - «Нет», 

может заполняться при выборе режимов более 5 часов в 

День 

Согласие на группу полного 

дня 

бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию - «Нет», 

заполняется при выборе группы по режиму, отличному от 

полного Дня 
  

4. Есть ли у Вас другие дети (брат (-

ья) или сестра (-ы) ребенка, 

которому требуется место), 

которые уже обучаются в 

выбранных для приема 

образовательных организациях? 

Да Нет 

Если ДА, то укажите их ФИО и наименование организации, в которой он (она, они) 

обучаются. 

Если НЕТ, переход к шагу № 5 

5. Есть ли у Вас право на 

специальные меры поддержки 

(право 

на внеочередное или 

первоочередное зачисление) 

Да Нет 

Дополнительно может быть предоставлен в электронном виде соответствующий 

документ, заверенный усиленной квалифицированной подписью организации его 

выдавшей. 



Приложение № 8 

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 

(муниципальной) услуги 

документы, которые представил заявитель 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе 

Я, (ФИО родителя (законного представителя), паспортные данные 

(реквизиты документа, подтверждающего представительство), как родитель 

(законный представитель), прошу поставить на учет в качестве нуждающегося в 

предоставлении места в дошкольном образовательном учреждении, а также 

направить на обучение с (желаемая дата обучения) в муниципальное дошкольное 

образовательное учреждение (наименование образовательной организации) с 

предоставлением возможности обучения (указать язык образования, режим 

пребывания ребенка в группе, направленность группы, реквизиты заключения 

психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии)) (ФИО ребенка, дата 

рождения, реквизиты свидетельства о рождении (документа, удостоверяющего 

личность), проживающего по адресу (адрес места жительства). 

При отсутствии мест для приема в указанном дошкольном образовательном 

учреждении прошу направить на обучение в следующие по списку ДОУ 

(указываются в порядке приоритета). 

В связи с положенными мне специальными мерами поддержки (право на 

внеочередное или первоочередное зачисление) прошу оказать данную услугу во 

внеочередном (первоочередном) порядке. Соответствующие документы, 

подтверждающие право, прилагаются. 

В МБДОУ (наименование образовательной организации из указанной в 

приоритете) обучается брат (сестра) (ФИО ребенка, в отношении которого 

подается заявление) - ФИО (брата (сестры). 

Контактные данные: номер телефона, адрес электронной почты (при наличии) 

родителей (законных представителей). 

Приложение: _______________________________________________________________________.
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О результате предоставления муниципальной  услуги прошу сообщить мне: 

по телефону:  _______________________ ; 

по почтовому адресу:  _______________________ ; 

по адресу электронной почты:  _______________________ ; 

через МФЦ: ________________________ . 

(нужное вписать) 

(заявитель) (ПоДпись) 

Дата: «__»  _______  20_ г.



Приложение № 9 

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 

(муниципальной) услуги 

7 Заполняется в соответствии с действующим Административным регламентом. 

  

 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги 

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации 

или органа местного самоуправления 

Кому:  ___________  

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления услуги 

«Постановка на учет и направление детей в муниципальные 

образовательные учреждения, реализующие образовательные программы 

дошкольного образования» 

от  ___________  

Рассмотрев Ваше заявление от  ________  № ______________  и 

прилагаемые 

к нему документы, уполномоченным органом 

 ____________________________________________________________________  

наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного 
самоуправления 

принято решение об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых 

для предоставления государственной (муниципальной) услуги, по следующим 

основаниям: 

№ 

пункта 

админис 

тративно 

го 

регламен 

та 

Наименование основания для отказа в 

соответствии со стандартом 

Разъяснение причин отказа в приеме и 
7 

регистрации документов 

Дополнительная информация: 

 _______________________________________________________________ 

.  

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении государственной (муниципальной) услуги после устранения 

№  ___________  



Приложение № 10 

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 

(муниципальной) услуги 

7 Заполняется в соответствии с действующим Административным регламентом. 

 

 

указанных нарушений.





2 

 

 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

Сведения об 

электронной 

подписи

Должность и ФИО сотруДника, принявшего решение 



Приложение № 10 

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 

(муниципальной) услуги 

 

 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги 

Основание для 

начала 

административной 

процедуры 

Содержание административных 

действий 

Срок 

выполнения 

администрати 

вных действий 

Должност 

ное лицо, 

ответствен 

ное за 

выполнен ие 

администр 

ативного 

действия 

Место выполнения 

административного 

действия/ 

используемая 

информационная 

система 

Критерии 

принятия 

решения 

Результат 

административного 

действия, способ 

фиксации 

1 2 3 4 5 
 

6 7 

1. Прием и регистрация заявления8 

Поступление 

заявления и 

документов для 

предоставления 

государственной 

(муниципальной) 

услуги в 

Уполномоченный 

орган 

Прием и проверка комплектности 

документов на наличие/отсутствие 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

пунктом 2.12 Административного 

регламента Информирование 

заявителя о наличии оснований для 

отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.12 

Административного регламента 

(при поступлении заявления на 

бумажном носителе). 

1 день Ответстве 

нное 

должностн 

ое лицо 

Уполномо 

ченного 

органа 

   

8 Заполнение состава, последовательности и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении государственной (муниципальной) услуги 

осуществляется в соответствии с действующими Административными регламентами



2 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 
 

Проверка информации (данных) 

заявления для направления на 

наличие дублированной 

информации (данных) по данным 

свидетельства о рождении или 

документа, удостоверяющего 

личность ребенка (серия, номер 

документа и дата рождения). При 

положительном прохождении 

проверки формируется статус 

информирования «Заявление 

принято к рассмотрению», при 

наличии дублированной 

информации формируется статус 

информирования «Отказано в 

предоставлении услуги» с 

указанием причины отказа. 

(при поступлении заявления в 

электронном виДе) 

1 день 
    

 

В случае непредставления в 

течение указанного срока 

необходимых документов 

(сведений из документов), не 

исправления выявленных 

нарушений, формирование и 

направление заявителю способами, 

указанными в заявлении, поданном 

на бумажном носителе, 

уведомления об отказе в услуге с 

указанием причин отказа. 

В тот же день, 

что и прием и 

проверка 

комплектност и 

    

  



3 

 

 

1 2 3 4 | 5 6 7 
 

В случае отсутствия оснований для 

отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.12. 

Административного регламента, а 

также отказа в услуге в части 

промежуточного результата в виде 

постановки на учет, регистрация 

заявления в электронной базе 

данных по учету документов 

В тот же день, 

что и прием и 

проверка 

комплектности 

    

 

2. Получение сведений посредством СМЭВ 

пакет 

зарегистрированн ых 

документов, 

поступивших 

должностному 

лицу, 

автоматическое формирование 

запросов и направление 

межведомственных запросов в 

органы и организации, указанные в 

пункте 2.3 Административного 

регламента 

1 день 
    

ответственному за 

предоставление 

государственной 

(муниципальной) 

услуги 

автоматическое получение ответов 

на межведомственные запросы, 

формирование полного комплекта 

документов 

5 дней 
    

 

3 . Рассмотрение документов и сведений 
  



4 

 

 

1 2 3 4 1 5 6 7 

пакет 

зарегистрированных 

документов, 

поступивших 

должностному лицу, 

ответственному за 

предоставление 

государственной 

(муниципальной) 

услуги 

Проведение соответствия 

документов и сведений 

требованиям нормативных 

правовых актов предоставления 

государственной (муниципальной) 

услуги 

1 день Ответственн

ое 

должностно

е лицо 

Уполномоче

нного 

органа 

   

4. Принятие решения 

проект результатов 

предоставления 

государственной 

(муниципальной) 

услуги по формам 

согласно 

приложениям № 1, 

2, 3, 4, 5, 6 к 

Административному 

регламенту 

Принятие промежуточного 

решения о предоставлении 

государственной (муниципальной) 

услуги 

(при поступлении заявления на 

бумажном носителе) 

В тот же день, 

что и 

рассмотрение 

документов и 

сведений 

Ответственн

ое 

должностно

е лицо 

Уполномоче

нного 

органа в 

части 

промежуточ

ного 

результата, 

в части 

основного 

результата 

принятие 

решения 

согласно 

нормативны

м правовым 

актам 

   

Принятие промежуточного 

решения о предоставлении 

государственной (муниципальной) 

услуги (при поступлении заявления 

в электронном виДе) 

В день 

рассмотрения 

документов и 

сведений 

Формирование решения о 

предоставлении государственной 

(муниципальной) услуги 

В соответствии 

с желаемой 

датой приема 

при наличии 

свободных мест 

  



5 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 
   

субъекта 

Российской 

Федерации 

(органов 

местного 

самоуправле

ния) 

   

5. Выдача результата 

формирование и 

регистрация 

результата 

государственной 

(муниципальной) 

услуги, указанного в 

пункте 2.5 

Административного 

регламент, в форме 

электронного 

документа в РГИС 

ДДО 

Регистрация каждого результата 

предоставления государственной 

(муниципальной) услуги 

В тот же день, 

что и принятие 

решения 

Ответственн

ое 

должностно

е лицо 

Уполномоче

нного 

органа 

   

Направление заявителю 

уведомлений о ходе рассмотрения 

заявления, о предоставлении 

государственной (муниципальной) 

услуги в личный кабинет на ЕПГУ 

и/или РПГУ (в случае подачи 

такого заявления посредством 

ЕПГУ и/или РПГУ или по запросу 

заявителя в рамках услуги 

«Подписаться на информирование 

по заявлениям, поданным на 

личном приеме») 

В тот же день, 

что и принятие 

решения 

    

 



от JЭ.а€2аж г. Jyq .о о Р

Административный регламент
предоставленця Муниципальной услуги

<<Запись на обучение
по дополнительной общеобразовательной программе>>

I. Общие положения

1. Предмет реryлирования Админисц)ативного регламента

1.1. Настоящий Административный регламент регулирует отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной успуги <<Запись На

Муницип€lJIьная услуга) организациями, осуществляющими образовательную

деятельность (деятельность шо реализации программ спортивной подготовки) на

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

|.2. Настоящий Административный регламент устанавливает порядOк

предоставлениrI Муниципальной услуги и стандарт предоставлениrI Муниципальной

услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур по предоставлению Муницип€tльной услуги, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнениrI административных шроцедур в

электронной форме, а также особенности выполнения административных прсri]е,ц!р

в

и

rvrHo гrэ фун кцион€шьных центрах предоставления государственных

территории органа местного самоуправJIениямуниципа-пьных услуг на

муниципального образования субъекта Российской Федерации, формы контроля за

предоставлением Муниципа-пьной услуги, досудебный (внесулебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействий) Организации (ее работников),
м н ого фун кц и о н €lJI ь н ых центров предоставления государственных

и муниципztльных услуг (далее - МФЦ), работников МФЩ.
1.3. Термины

регламенте:
1.3.1. ис

образования детей>>

и определениrI, используемые в настоящем Административном

информационная система <Навигатор
Республики,Щагестан, расположенн€uI

дополнительного
в информаIгiiоннt-t-

коммуникационной сети <Интернет>) по адресу: http ://р0 5 .навигатор.рф ;

сбора анаJIиза данных по учреждениям, программам, мероприятиям



1.1.1. дополнительного образования и основным статистическим показателям 

охвата детей дополнительным образованием в регионах; 

1.1.2. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система, 

обеспечивающее предоставление в электронной форме государственных и 

муниципальных  услуг,  расположенная в информационно-коммуникационной сети 

«Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru; 

1.1.3. РПГУ - региональная государственная информационная система, 

обеспечивающее предоставление в электронной форме государственных и 

муниципальных услуг на территории Республики Дагестан, расположенная в 

информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru. 

1.1.4. ЕСИА - федеральная государственная информационная система 

«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме»; 

1.1.5. Личный кабинет – сервис ЕПГУ, позволяющий Заявителю получать 

информацию о ходе обработки запросов, поданных посредством ЕПГУ; 

1.1.6. Основной набор – период основного комплектования групп 

обучающихся; 

1.1.7. Дополнительный набор – период дополнительного комплектования 

групп обучающихся при наличии свободных мест; 

1.1.8. Система ПФ ДОД – система персонифицированного финансирования 

дополнительного образования детей, функционирующая на территории Республики 

Дагестан на основании распоряжения Правительства Республики Дагестан от 29 

июля 2019 г. № 209-р «О внедрении системы персонифицированного 

финансирования дополнительного образования детей на территории Республики 

Дагестан». 

1.1.9. Сертификат дополнительного образования – электронная реестровая 

запись о включении обучающегося (обладателя сертификата) в систему ПФ ДОД, 

удостоверяющая возможность обладателя сертификата получать в определенном 

объеме и на определенных условиях образовательные услуги в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации и законодательством 

субъекта Российской Федерации, а также правовыми актами органов местного 

самоуправления. 

 

1. Круг Заявителей 

 

2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, 

являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без 

гражданства либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Организацию 

с Запросом о предоставлении Муниципальной услуги (далее – Заявители).  

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

2.2.Категории Заявителей: 

2.2.1. лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на получение 

Муниципальной услуги); 

2.2.2. родители (законные представители) несовершеннолетних лиц – 

кандидатов на получение Муниципальной услуги. 

 

2. 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. 

3.2. На официальном сайте Организации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет) обязательному 

размещению подлежит следующая справочная информация: 

3.2.1. полное наименование, место нахождения, режим и график работы 

Организации (ее структурных подразделений); 

3.2.2. справочные телефоны Организации (ее структурных подразделений);  

3.2.3. адрес официального сайта Организации, а также адрес электронной 

почты и (или) формы обратной связи Организации в сети Интернет; 

3.2.4. ссылка на страницу Муниципальной 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 актуализацию справочной информации на официальном 

сайте Организации обеспечивает Организация. 

Размещение и актуализацию справочной информации на ЕПГУ обеспечивает 

уполномоченное на ведение ЕПГУ должностное лицо. 

3.5. Размещение и актуализацию справочной информации на РПГУ 

обеспечивает уполномоченное на ведение РПГУ должностное лицо. 

Информирование Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

Муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг 

осуществляется: 

3.5.1. путем размещения информации на официальном сайте Организации, а 

также на ЕПГУ и РПГУ; 

3.5.2. работником Организации (ее структурного подразделения) 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 материалов  

в помещениях Организации, предназначенных для приема Заявителей, а также иных 

организаций всех форм собственности по согласованию с указанными 

организациями; 

3.5.5. посредством телефонной и факсимильной связи; 

3.5.6. посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей. 

3.6. На официальном сайте Организации в целях информирования Заявителей 

по вопросам предоставления Муниципальной услуги размещается 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; 

3.6.3. срок предоставления Муниципальной услуги; 

3.6.4. результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 

Муниципальной услуги; 

3.6.5. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также основания для 

приостановления  или отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

3.6.6. информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления Муниципальной услуги; 

3.6.7. формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), используемые  

при предоставлении Муниципальной услуги. 

3.7. Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

Муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг 

предоставляются бесплатно. 

3.8. На официальном сайте Организации дополнительно размещаются: 

3.8.1. полное наименование и почтовый адрес Организации (ее структурных 

подразделений); 

3.8.2. номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные 

номера телефонов Организации (ее структурных подразделений); 

3.8.3. режим работы Организации (ее структурных подразделений), график 

работы работников Организации (ее структурных подразделений); 

3.8.4. выдержки из нормативных правовых актов, содержащие нормы, 

регулирующие деятельность Организации по предоставлению Муниципальной 

услуги; 

3.8.5. перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги; 



 

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

при предоставлении Муниципальной 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 обжалования решений, действий или бездействия 

работников Организации (ее структурных подразделений); 

3.8.11. информация о возможности участия Заявителей в оценке качества 

предоставления Муниципальной услуги, в том числе в оценке эффективности 

деятельности руководителя Организации, а также справочно-информационные 

материалы,  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: 

называет 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 

подразделений), способ проезда к нему, способы предварительной записи для 

приема по вопросу предоставления Муниципальной услуги, требования к 

письменному обращению. 

3.9.2. 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 структурных 

подразделений) обязаны произносить слова четко и не прерывать разговор по 

причине поступления другого звонка. 

3.9.4. При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы 

телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого работника 

Организации (ее структурного подразделения) 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 подразделения) обратившемуся сообщается следующая информация: 

3.10.1. о перечне лиц, имеющих право на получение Муниципальной 

услуги; 

3.10.2. о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы 

предоставления Муниципальной услуги (наименование, дата и номер принятия 

нормативного правового акта); 

3.10.3. о перечне документов, необходимых для получения 

Муниципальной услуги; 



 

3.10.4. о сроках предоставления Муниципальной услуги; 

3.10.5. об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги;  

3.10.6. об основаниях для приостановления предоставления 

Муниципальной услуги, отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

3.10.7. о месте размещения на ЕПГУ, РПГУ, официальном сайте 

Организации информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги. 

3.11. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется также по единому номеру телефона поддержки ЕГПУ 8 800 100-70-

10. 

3.12. Организация разрабатывает информационные материалы по порядку 

предоставления Муниципальной услуги – памятки, инструкции, брошюры, макеты и 

размещает их на официальном сайте Организации. 

3.13. Организация обеспечивает своевременную актуализацию 

информационных материалов, указанных в пункте 3.12 настоящего 

Административного регламента,  на официальном сайте Организации. 

3.14. Доступ 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 персональных данных.  

3.15. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

работниками Организации (ее структурных подразделений) осуществляется 

бесплатно. 

 



 

I. Стандарт предоставления Муниципальной услуги 

 

3. Наименование Муниципальной услуги 

 

4.1.  Муниципальная услуга «Запись на обучение по дополнительной 

общеобразовательной программе» 

 

4. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу 

 

5.1. Органом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги,  

в городском округе «город Каспийск» является МКУ «Управление образования». 

5.2. Организация обеспечивает предоставление Услуги в электронной форме 

посредством ЕПГУ, в МФЦ, 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 Муниципальной 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 Муниципальной услуги осуществляет 

Организация. 

5.5. В целях предоставления Муниципальной услуги Организация 

взаимодействует с МКУ «Управление образования» городского округа «город 

Каспийск» осуществляющим управление в сфере образования. 

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. 

 

5. Результат предоставления Муниципальной услуги 

 

6.1. Результатом предоставления Муниципальной 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; 

6.1.2. решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, при 

наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных 

в подразделе 11 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. 

6.2.1. Решение о предоставлении Муниципальной услуги направляется 

Заявителю после осуществления сверки оригиналов документов (без необходимости 

для заявителя подачи в Организацию дополнительных форм в бумажном или 

электронном виде), необходимых для предоставления Муниципальной услуги, с 

данными, указанными в Запросе, которая осуществляется: 

6.2.1.1. при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний 

– в течение 4 (Четырех) рабочих дней с момента прохождения вступительных 

(приемных) испытаний; 

6.2.1.2. при отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных) 

испытаний – в течение 4 (Четырех) рабочих дней с момента издания приказа 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). 

6.3. Сведения о предоставлении Муниципальной услуги в течение 1 

(Одного) рабочего дня подлежат обязательному размещению в ИС, а также на 

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

ЕПГУ.  

 

6. 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 16:00 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. 

 

7. Срок предоставления Муниципальной 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 случае наличия оснований для отказа 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 за предоставлением Муниципальной услуги: 

8.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Организациями в период с 1 

января по 31 декабря текущего года. 

8.3.2. Муниципальная услуга в отношении программ, реализуемых в рамках 

системы ПФ ДОД, предоставляется Организациями в период с 1 января по 30 

ноября текущего года. 

 

8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

Муниципальной услуги 

 

9.1. Актуальный перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников 

официального опубликования), размещен на официальном сайте Организации. 

9.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

Муниципальной услуги, указан в Приложении 1 к настоящему Административному 

регламенту. 



 

 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

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); 

10.1.2. документ, удостоверяющий личность кандидата на обучение; 

10.1.3. документ, удостоверяющий личность Заявителя в случае обращения  

за предоставлением Муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.2.2 

настоящего Административного регламента законного представителя 

несовершеннолетнего лица; 

10.1.4. документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в 

случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги представителя 

Заявителя;  

10.1.5. документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий 

отдельными видами искусства, физической культурой и спортом; 

10.1.6. копия документа, подтверждающего регистрацию в системе 

индивидуального (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 

индивидуального (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. 

10.2. Перечень документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем при подаче 

запроса на предоставление услуги посредством ЕПГУ (сведения о документах 

заполняются в поля электронной формы на ЕПГУ): 

10.2.1. Запрос о предоставлении Муниципальной услуги по форме, 

приведенной в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту (далее 

– Запрос); 

10.2.2. сведения о документе, удостоверяющем личность кандидата на 

обучение; 

10.2.3. сведения о документе, удостоверяющем личность Заявителя в случае 

обращения за предоставлением Муниципальной услуги в соответствии с пунктом 



 

2.2.2 настоящего Административного регламента законного представителя 

несовершеннолетнего лица; 

10.2.4. сведения о документе, подтверждающем полномочия представителя 

Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги 

представителя Заявителя;  

10.2.5. сведения о документах об отсутствии медицинских противопоказаний 

для занятий отдельными видами искусства, физической культурой и спортом; 

10.2.6. сведения о номере СНИЛС кандидата на обучение; 

10.2.7. сведения 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. 

10.3. 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 Муниципальной услуги необходима 

обработка персональных данных лица, не являющегося Заявителем, и если в 

соответствии с законодательством Российской Федерации обработка таких 

персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при 

обращении за получением Муниципальной услуги Заявитель дополнительно 

представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или 

его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. 

Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том 

числе в форме электронного документа. 

10.5. Организации запрещено требовать у Заявителя: 

10.5.1. 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 услуги, которые 

находятся в распоряжении Организации, органов, предоставляющих 

муниципальные 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 исключением 

документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=3399976FCF52E018DF3F7EA9EAB01932&req=doc&base=LAW&n=321522&dst=43&fld=134&date=26.09.2019


 

муниципальных услуг» перечень документов. (Заявитель вправе представить 

указанные документы и информацию в Организацию по собственной инициативе); 

10.5.3. 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, указанных в подразделе 

15 настоящего Административного регламента; 

10.5.4. представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в 

предоставлении Муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной подачи Запроса; 

б) наличие ошибок в Запросе и документах, поданных Заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 

или противоправного действия (бездействия) работника Организации при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя Организации при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 

10.6. Документы из перечня, установленного пунктами 10.1 – 10.2 настоящего 

Административного 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 легализации иностранных официальных 

документов» от 5 октября 1961 года. 

 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в 



 

распоряжении органов власти, органов местного самоуправления или 

организаций 

 

11.1. 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.  

11.2. Непредставление (несвоевременное представление) органами 

государственной власти, органами местного самоуправления или организациями по 

межведомственному информационному запросу документов и информации не 

может являться основанием для отказа в предоставлении Заявителю 

Муниципальной услуги.  

11.3. Должностное лицо и (или) работник указанных в пункте 11.2 

настоящего Административного регламента органов и организаций, не 

представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в их 

распоряжении документ или информацию, подлежат административной (статья 19.7 

Кодекса об административных правонарушениях), дисциплинарной или иной 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

11.4. Документы, указанные в пункте 11.1 настоящего Административного 

регламента, могут быть представлены Заявителем самостоятельно по собственной 

инициативе. Непредставление Заявителем указанных документов не является 

основанием для отказа Заявителю в предоставлении Муниципальной услуги. 

 

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

 

12.1. 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 Муниципальной услуги; 

12.1.3. документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, 

утратили силу; 

12.1.4. документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

12.1.5. документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 

полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 

для предоставления Муниципальной 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); 

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

с использованием электронной подписи (далее – ЭП), не принадлежащей Заявителю  

или представителю Заявителя; 

12.1.8. поступление Запроса, аналогичного ранее зарегистрированному 

Запросу, срок предоставления Муниципальной услуги по которому не истек на 

момент поступления такого Запроса. 

12.2. При обращении через ЕПГУ или РПГУ решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, 

оформляется по форме, приведенной в Приложении 4 к настоящему 

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. 

12.3. Выдача решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, в случае обращения Заявителя в 

Организацию или в МФЦ в иных формах, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации, устанавливается организационно-распорядительным актом 

Организации, который размещается на сайте Организации. 

12.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя в 

Организацию или в МФЦ за предоставлением Муниципальной услуги.  

 

12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении Муниципальной услуги 

13.1. Основания для приостановления предоставления Муниципальной 

услуги отсутствуют. 

13.2. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги 

являются: 

13.2.1. наличие противоречивых сведений в Запросе и приложенных к нему 

документах; 

13.2.2. несоответствие категории Заявителя кругу лиц, указанных в подразделе  

1 настоящего Административного регламента; 

13.2.3. несоответствие документов, указанных в подразделе 9 настоящего 

Административного регламента, по форме или содержанию требованиям 

законодательства Российской Федерации; 

13.2.4. Запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 

Заявителя; 

13.2.5. отзыв Запроса по инициативе Заявителя; 



 

13.2.6. наличие медицинских противопоказаний для освоения программ по 

отдельным видам искусства, физической культуры и спорта, программ спортивной 

подготовки; 

13.2.7. отсутствие свободных мест в Организации; 

13.2.8. неявка в Организацию в течение 4 (Четырех) рабочих дней после 

получения уведомления о необходимости личного посещения для заключения 

договора об образовании;  

13.2.9. 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;  

13.2.10. неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний  

в Организацию;  

13.2.11. непредставление оригиналов документов, сведения о которых 

указаны 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; 

13.2.12. несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в 

электронной форме Запроса на ЕПГУ или РПГУ; 

13.2.13. отрицательные результаты вступительных (приемных) испытаний; 

13.2.14. недостоверность информации, которая содержится в документах, 

представленных Заявителем, данным, полученным в результате межведомственного 

информационного взаимодействия. 

13.3. Заявитель вправе отказаться 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 отказе от предоставления Муниципальной услуги работником 

Организации, сотрудником МФЦ принимается решение об отказе  

в предоставлении Муниципальной услуги. Факт отказа Заявителя от предоставления 

Муниципальной 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, указанных в пункте 13.2 настоящего Административного 

регламента. 

 



 

14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги 

 

14.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно за исключением 

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 услуги 

посредством ЕПГУ, а также в иных формах по выбору Заявителя в соответствии с 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

16.2. Обращение Заявителя посредством ЕПГУ. 

16.2.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель авторизуется на 

ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем заполняет 

Запрос в электронном виде с использованием специальной интерактивной формы. 

При авторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА Запрос 

считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя 

Заявителя, уполномоченного на подписание Запроса. 

16.2.2. Заполненный Запрос отправляется Заявителем в Организацию. 

16.2.3. Отправленные документы поступают в Организацию путём 

размещения в ИС, интегрированной с ЕАИС ДО.  

16.2.4. 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 проведения приемных (вступительных) 

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. 



 

16.2.6. Информация о дате, времени и месте проведения вступительных 

(приемных) испытаний размещается на информационном стенде и официальном 

сайте Организации не позднее, чем за 3 (Три) рабочих дня до даты проведения 

вступительных (приемных) испытаний. 

16.2.7. Для прохождения приемных (вступительных) испытаний 

Заявитель предоставляет в Организацию оригиналы документов, сведения о 

которых указаны в Запросе, ранее направленном Заявителем посредством ЕПГУ. 

16.2.8. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги, указанных в подразделе 12 настоящего Административного 

регламента, и в течение 4 (Четырех) рабочих дней после проведения вступительных 

(приемных) испытаний в Личный кабинет на ЕПГУ направляется уведомление о 

предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с пунктом 6.2.1.1 

настоящего Административного регламента.  

16.2.9. 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 

ЕПГУ направляется уведомление о необходимости в течение 4 (Четырех) рабочих 

дней подписания договора посредством функционала Личного кабинета на ЕПГУ в 

соответствии с пунктом 6.2.1.2 настоящего Административного регламента. 

16.3. Обращение Заявителя посредством РПГУ. 

16.3.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель авторизуется на 

РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем заполняет 

Запрос в электронном виде с использованием специальной интерактивной формы. 

При авторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА Запрос 

считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя 

Заявителя, уполномоченного на подписание Запроса. 

16.3.2. Заполненный Запрос отправляется Заявителем в Организацию. 

16.3.3. Отправленные документы поступают в Организацию путём 

размещения в интегрированной с РПГУ ИС.  

16.3.4. 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 (вступительных) 

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

регистрации Запроса в Организации в Личный кабинет на РПГУ направляется 

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

испытаний. 

16.3.6. Информация о дате, времени и месте проведения вступительных 

(приемных) испытаний размещается на информационном стенде и официальном 

сайте Организации не позднее, чем за 3 (Три) рабочих дня до даты проведения 

вступительных (приемных) испытаний. 



 

16.3.7. Для прохождения приемных (вступительных) испытаний 

Заявитель предоставляет в Организацию оригиналы 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, указанных в подразделе 12 настоящего Административного 

регламента, и 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 6.2.1.1 

настоящего Административного регламента.  

16.3.9. 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 оригиналов документов и подписания договора  

в соответствии с пунктом 6.2.1.2 настоящего Административного регламента. 

16.4. Обращение Заявителя посредством ИС. 

16.4.1. Для получения Муниципальной 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. 

16.4.2. Заполненный Запрос отправляется Заявителем в Организацию. 

16.4.3. Заявитель уведомляется о получении Организацией Запроса и 

документов в день его подачи посредством изменения статуса Запроса в ИС. 

16.4.4. В случае необходимости проведения приемных (вступительных) 

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

регистрации Запроса в Организации на электронную почту Заявителя, указанную 

при 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 официальном 

сайте Организации не позднее, чем за 3 (Три) рабочих дня до даты проведения 

вступительных (приемных) испытаний. 

16.4.6. Для прохождения приемных (вступительных) испытаний 

Заявитель предоставляет в Организацию оригиналы документов, сведения о 

которых указаны в Запросе, ранее направленном Заявителем посредством ИС. 

16.4.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги, указанных в подразделе 12 настоящего Административного 

регламента, и в течение 4 (Четырех) рабочих дней после проведения вступительных 

(приемных) испытаний на электронную почту Заявителя, указанную  при 



 

регистрации в ИС,  направляется уведомление по форме, приведенной в 

Приложении 6 к настоящему Административному регламенту, о необходимости в 

течение 4 (Четырех) рабочих дней посетить Организацию для заключения договора, 

в соответствии с пунктом 6.2.1.2 настоящего Административного регламента.  

16.4.8.  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 почту 

Заявителя, указанную при регистрации в ИС,  направляется уведомление по форме, 

приведенной в Приложении 6 к настоящему Административному регламенту, о 

необходимости посетить Организацию для предоставления оригиналов документов 

и подписания договора в соответствии с пунктом 6.2.1.2 настоящего 

Административного регламента. 

16.4.9. Выбор Заявителем способа подачи Запроса и документов, 

необходимых для получения Муниципальной услуги, осуществляется в 

соответствии с законодательством Российский Федерации. 

16.4.10. Порядок приема документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, в иных формах в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» устанавливается организационно-распорядительным актом 

Организации, который размещается на сайте Организации. 

16.5. Обращение Заявителя посредством МФЦ. 

16.5.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель обращается в МФЦ,  

где предоставляет пакет документов, предусмотренных пунктом 10.1 настоящего 

Административного регламента. 

16.5.2. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги заполняется на 

основании сведений, указанных в документах, предоставленных Заявителем, и 

распечатывается работником МФЦ, подписывается Заявителем в присутствии 

работника МФЦ. 

16.5.3. В случае наличия оснований, предусмотренных подразделом 11 

настоящего Административного регламента, работником МФЦ Заявителю выдается 

решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа в срок не 

позднее 30 минут с момента получения от Заявителя (представителя Заявителя) 

документов. 

16.5.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник 

МФЦ принимает у Заявителя документы, необходимые для предоставления услуги, 

и подписанное Заявителем или представителем Заявителя в присутствии работника 

МФЦ заявление о предоставлении Муниципальной услуги. 

16.5.5. Специалист МФЦ выдает Заявителю выписку из электронного журнала 

регистрации обращений, которая содержит опись о приеме Заявления, документов с 

указанием их перечня и количества листов, регистрационного номера Заявления, 



 

даты получения документов от Заявителя и плановой даты готовности результата 

предоставления услуги. 

16.5.6. Специалист МФЦ сканирует представленные Заявителем документы и 

формирует электронное дело в Модуле Единой информационной системы оказания 

услуг, установленный в МФЦ (далее - Модуль МФЦ ЕИС ОУ). Электронное дело 

(Заявление, прилагаемые к нему документы, выписка) поступает из Модуля МФЦ 

ЕИС ОУ в ИС в день его формирования. 

16.5.7. Заявитель уведомляется о получении Организацией Запроса и 

документов в день его подачи специалистом МФЦ. 

16.5.8. В случае необходимости проведения приемных (вступительных) 

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

регистрации Запроса в Организации на адрес электронной почты и/или мобильный 

телефон Заявителя МФЦ направляется уведомление о дате, месте и времени 

проведения вступительных (приемных) испытаний. 

16.5.9. Информация о дате, времени и месте проведения вступительных 

(приемных) испытаний размещается на информационном стенде и официальном 

сайте Организации 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 оригиналы документов, сведения о 

которых указаны в Запросе, ранее поданном Заявителем в МФЦ. 

16.5.11. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги, указанных в подразделе 12 настоящего Административного 

регламента, и в течение 4 (Четырех) рабочих дней после проведения вступительных 

(приемных) испытаний на адрес электронной почты и/или мобильный телефон 

Заявителя МФЦ направляется уведомление о предоставлении Муниципальной 

услуги в соответствии с пунктом 6.2.1.1 настоящего Административного 

регламента.  

16.5.12. В случае отсутствия необходимости проведения приемных 

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

рабочих дней с даты регистрации Запроса в Организации на адрес электронной 

почты и/или мобильный телефон Заявителя МФЦ направляется уведомление, о 

необходимости посетить Организацию для предоставления оригиналов документов 

и подписания договора в соответствии с пунктом 6.2.1.2 настоящего 

Административного регламента. 

16.6. Обращение Заявителя в Организацию. 

16.6.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель обращается в 

Организацию, где предоставляет пакет документов, предусмотренных пунктом 10.1 

настоящего Административного регламента. 

16.6.2. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги заполняется на 

основании сведений, указанных в документах, предоставленных Заявителем, и 



 

распечатывается работником Организации, подписывается Заявителем в 

присутствии работника Организации. 

16.6.3. В случае наличия оснований, предусмотренных подразделом 11 

настоящего Административного регламента, работником Организации Заявителю 

сообщается об отказе в приеме документов с указанием причин отказа в срок не 

позднее 30 минут с момента получения от Заявителя (представителя Заявителя) 

документов. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, составляется по форме согласно 

Приложению 4, подписывается работником Организации и выдается Заявителю в 

бумажной форме. 

16.6.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник 

Организации 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, которая содержит опись о приеме Заявления, документов с указанием 

их перечня и количества листов, регистрационного номера Заявления, даты 

получения документов от Заявителя и плановой даты готовности результата 

предоставления услуги. 

 

17. Способы получения Заявителем результатов предоставления Муниципальной 

услуги 

 

17.1. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результата 

предоставления Муниципальной услуги следующими способами: 

17.1.1. личного кабинета на ЕПГУ или РПГУ, и в ИС; 

17.1.2. по электронной почте; 

17.1.3. Заявитель может самостоятельно получить информацию о ходе 

рассмотрения и готовности результата предоставления Муниципальной услуги 

посредством: 

а) сервиса ЕПГУ «Узнать статус Заявления»; 

б) по бесплатному единому номеру телефона поддержки ЕПГУ 8 800 100-70-

10; 

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

10; 

          г) в МФЦ; 

д) в Службе технической поддержки ИС. 

17.2. Способы получения результата Муниципальной услуги: 

17.2.1. В Личном кабинете на ЕПГУ или РПГУ. 

Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятого 

решения направляется Заявителю в Личный кабинет на ЕПГУ или РПГУ. 



 

В случае принятия предварительного решения о предоставлении 

Муниципальной услуги Заявителю направляется уведомление в Личный кабинет на 

ЕПГУ:  

17.2.1.1. о необходимости явиться на приемные (вступительные) 

испытания с оригиналами документов для сверки со сведениями, указанными 

Заявителем в Запросе, направленном посредством ЕПГУ или РПГУ в Организацию;  

17.2.1.2. в случае отсутствия необходимости приемных (вступительных) 

испытаний явиться для подписания договора в соответствии с пунктом 6.2.1.2 

настоящего Административного регламента с оригиналами документов для сверки 

со сведениями, ранее указанными Заявителем в Запросе, направленном посредством 

ЕПГУ 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 предоставлении 

Муниципальной услуги Заявителю направляется уведомление на электронную 

почту Заявителя, указанную при регистрации в ИС:  

17.2.2.1. о необходимости явиться на приемные (вступительные) 

испытания с оригиналами документов для сверки со сведениями, указанными 

Заявителем 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 6.2.1.2 

настоящего Административного регламента с оригиналами документов для сверки 

со сведениями, ранее указанными Заявителем в Запросе, направленном посредством 

ИС в Организацию, по форме, приведенной в Приложении 6 к настоящему 

Административному регламенту. 

17.2.3. В МФЦ на бумажном носителе (если результат предоставления услуги 

был заявлен в личном кабинете на РПГУ). В любом МФЦ Заявителю обеспечена 

возможность получения результата предоставления услуги в форме электронного 

документа на бумажном носителе. В этом случае специалистом МФЦ 

распечатывается из Модуля МФЦ ЕИС ОУ результат предоставления услуги на 

бумажном носителе, заверяется подписью уполномоченного работника МФЦ и 

печатью МФЦ. 

17.2.4. В Организации в виде выписки из приказа о зачислении на обучение  

по дополнительным общеобразовательным программам, программам спортивной 

подготовки по форме, установленной Организацией, в случае получения договора 

об образовании на бумажном носителе в день подписания Договора. 

17.3. 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. Максимальный срок ожидания в очереди 

 

18.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Запроса в 

Организации и в МФЦ при получении результата предоставления Муниципальной 

услуги не должен превышать 25 минут. 

 

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная 

услуга, к залу 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 инвалидов, маломобильных групп населения 

 

19.1. Организация при предоставлении Муниципальной услуги создает 

условия инвалидам и другим маломобильным группам населения для 

беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется 

Муниципальная услуга, и беспрепятственного их передвижения в указанных 

помещениях. 

19.2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в специально 

выделенных для этой цели помещениях, которые располагаются, по возможности, 

на нижних этажах зданий и имеют отдельный вход.  

19.3. Помещения, в которых осуществляется предоставление Муниципальной 

услуги, должны обеспечивать свободный доступ к ним и к предоставляемым в них 

услугам инвалидам и другим маломобильным 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 осуществляется предоставление Муниципальной 

услуги, должны быть оснащены следующими специальными приспособлениями и 

оборудованием: 

19.4.1. специальными указателями около строящихся и ремонтируемых 

объектов; 

19.4.2. звуковой сигнализацией у светофоров; 

19.4.3. телефонами-автоматами или иными средствами связи, доступными для 

инвалидов; 

19.4.4. санитарно-гигиеническими помещениями; 

19.4.5. пандусами и поручнями у лестниц при входах в здание; 



 

19.4.6. пандусами при входах в здания, пандусами или подъемными пандусами,  

или подъемными устройствами у лестниц на лифтовых площадках; 

19.4.7. средствами дублирования необходимой для инвалидов звуковой и 

зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

19.5. На каждой стоянке (остановке) транспортных средств мест отдыха 

выделяется не менее 10 (Десяти) процентов мест (но не менее одного места) для 

бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а 

также инвалидами III группы в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и 

(или) детей-инвалидов.  

19.6. Помещения, в которых осуществляется предоставление Муниципальной 

услуги, должны соответствовать требованиям, установленным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении 

Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

19.7. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

19.8. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

Заявителей и оптимальным условиям работы работников. 

19.9. В помещениях, в которых осуществляется предоставление 

Муниципальной услуги, созданы условия для обслуживания инвалидов (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников): 

19.9.1. беспрепятственный доступ к помещениям Организации, МФЦ, где 

предоставляется Муниципальная услуга; 

19.9.2. возможность самостоятельного или с помощью работников 

Организации, работников МФЦ передвижения по территории, на которой 

расположены помещения; 

19.9.3. возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

входом в помещения, в том числе с использованием кресла-коляски и при 

необходимости с помощью работников Организации, работников МФЦ; 

19.9.4. оснащение специальным оборудованием для удобства и комфорта 

инвалидов помещения для возможного кратковременного отдыха в сидячем 

положении при нахождении в помещении; 

19.9.5. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях. 

 

20. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги 

 

20.1. Оценка доступности и качества предоставления Муниципальной услуги 

должна осуществляться по следующим показателям: 



 

20.1.1. степень информированности граждан о порядке предоставления 

Муниципальной услуги (доступность информации о Муниципальной услуге, 

возможность выбора способа получения информации); 

20.1.2. возможность выбора Заявителем форм предоставления Муниципальной 

услуги, в том числе в электронной форме посредством ЕПГУ или РПГУ; 

20.1.3. обеспечение бесплатного доступа к ЕПГУ или РПГУ для подачи 

запросов, документов, информации, необходимых для получения Муниципальной 

услуги в электронной форме, в любом МФЦ в пределах территории органа местного 

самоуправления муниципального образования субъекта Российской Федерации по 

выбору Заявителя независимо от его места жительства или места пребывания; 

20.1.4. доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в 

том числе для инвалидов и других маломобильных групп населения;  

20.1.5. соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче 

Запроса и при получении результата предоставления Муниципальной услуги; 

20.1.6. соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сроков 

выполнения административных процедур при предоставлении Муниципальной 

услуги; 

20.1.7. отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результатам 

предоставления Муниципальной услуги; 

20.1.8. предоставление возможности получения информации о ходе 

предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ или 

РПГУ. 

20.2. В целях предоставления Муниципальной услуги, консультаций и 

информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется 

прием Заявителей по предварительной записи. 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.  

 

21. Требования к организации предоставления Муниципальной услуги в 

электронной форме 

 

21.1. В целях предоставления Муниципальной услуги в электронной форме  

с использованием ЕПГУ или РПГУ Заявителем заполняется электронная форма 

Запроса в карточке Муниципальной услуги на ЕПГУ или РПГУ с указанием 

сведений из документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

и указанных в подразделе 9 настоящего Административного регламента. 

21.2. При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме 

осуществляются: 

21.2.1. предоставление в порядке, установленном настоящим 

Административным регламентом, информации Заявителю и обеспечение доступа 

Заявителя 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; 

21.2.3. поступление Запроса и документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, в интегрированную с ЕАИС ДО или РПГУ ИС; 

21.2.4. обработка и регистрация Запроса и документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, в ИС; 

21.2.5. получение Заявителем уведомлений о ходе предоставлении 

Муниципальной услуги в Личный кабинет на ЕПГУ или РПГУ; 

21.2.6. взаимодействие Организации и иных органов, предоставляющих 

государственные и муниципальные услуги, участвующих в предоставлении 

Муниципальной услуги и указанных в подразделах 4 и 10 настоящего 

Административного регламента, посредством системы электронного 

межведомственного информационного взаимодействия; 

21.2.7. возможность оплаты государственной пошлины, иной платы за 

предоставление Муниципальной услуги посредством электронных сервисов на 

ЕПГУ или РПГУ; 

21.2.8. получение Заявителем сведений о ходе предоставления Муниципальной 

услуги посредством информационного сервиса «Узнать статус Заявления»; 

21.2.9. получение Заявителем результата предоставления Муниципальной 

услуги в Личном кабинете на ЕПГУ или РПГУ в виде электронного документа; 

21.2.10. 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 оказания услуги через ИС «Досудебное обжалование». 

21.3. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых 

в форме электронных документов, необходимых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг: 

21.3.1. Электронные документы представляются в следующих форматах: 

а. xml – для формализованных документов; 

б. doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего 

пункта); 

в. xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты; 

г. pdf, jpg, jpeg – для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением 

документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с 

графическим содержанием. 

21.3.2. Допускается формирование электронного документа путем 

сканирования непосредственно с оригинала 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) «оттенки 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) 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.  

21.3.3. Электронные документы должны обеспечивать: 

а) возможность идентифицировать документ и количество листов в 

документе; 

б) возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность 

копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью 

графического изображения); 

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. 

21.3.4. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа. 

21.3.5. Максимально допустимый размер прикрепленного пакета документов 

не должен превышать 10 ГБ. 

 

22. Требования к организации предоставления Муниципальной услуги в МФЦ 

 

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 с 

Организацией, предоставляющей Услугу; 

22.1.3. прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления Услуги (в случае подачи документов на бумажном носителе в окно 

к оператору); 

22.1.4. составление на основании комплексного запроса заявлений на 

предоставление конкретных Услуг, указанных в комплексном запросе, подписание 



 

таких заявлений и скрепление их печатью МФЦ, формирование комплектов 

документов, необходимых для получения Услуг, указанных в комплексном запросе, 

направление указанных заявлений и комплектов документов  

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 заявителей о порядке предоставления Услуги, в том 

числе посредством комплексного запроса, в МФЦ, 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 МФЦ (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 Услуги, а 

также по иным вопросам, связанным с предоставлением Услуги, в МФЦ 

осуществляются бесплатно. 

22.3. Перечень МФЦ органа местного самоуправления муниципального 

образования субъекта Российской Федерации размещен на сайте Полное 

наименование организации (далее – краткое наименование организации). 

22.4. В МФЦ исключается взаимодействие Заявителя с должностными 

лицами Организации, предоставляющими услугу. 

22.5. При предоставлении услуги в МФЦ, при выдаче результата 

предоставления Услуги в МФЦ (в том числе при выдаче результата предоставление 

Услуги в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе) 

работниками МФЦ запрещается требовать от Заявителя: 

22.5.1. предоставления документов и информации или осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением Услуги; 

22.5.2. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения Услуги и связанных с обращением в иные органы местного 

самоуправления, организации, за исключением получения Услуг; 

22.5.3. представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении 

Услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 



 

22.6. При предоставлении Услуги в соответствии с соглашением о 

взаимодействии работники МФЦ обязаны: 

22.6.1. предоставлять на основании запросов и обращений органов 

государственных власти Российской Федерации, органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и 

юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к порядку 

предоставления услуги в МФЦ; 

22.6.2. обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, а также соблюдать 

режим обработки и использования персональных данных; 

22.6.3. при приеме запросов о предоставлении услуги 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 

нотариально заверенных) их оригиналам; 

22.6.4. соблюдать требования соглашений о взаимодействии; 

22.6.5. осуществлять взаимодействие с Организацией, предоставляющей 

Услугу в соответствии с соглашениями о взаимодействии, иными нормативными 

правовыми актами, регулирующими порядок предоставления Услуги, настоящим 

Административным регламентом. 

22.7. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о 

взаимодействии МФЦ обязан: 

а) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных 

государственных органов и их территориальных органов, органов государственных 

внебюджетных фондов, органов государственной власти субъекта Российской 

Федерации, органов местного самоуправления, физических  

и 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 персональных 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 

нотариально заверенных) их оригиналам; 

г) соблюдать требования соглашений о взаимодействии; 

д) осуществлять взаимодействие с Организацией, предоставляющей Услугу в 

соответствии с соглашениями о взаимодействии, иными нормативными правовыми 

актами, регулирующими 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 МФЦ: 

а) за полноту передаваемых Организации, предоставляющей Услугу, запросов  

о предоставлении Услуги и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ 

сведениям, иных документов, принятых от Заявителя; 

б) за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых 

Организации, предоставляющей услугу, составленных на основании комплексного 

запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для 

предоставления услуг, указанных в комплексном запросе; 

в) за своевременную передачу Организации, предоставляющей услугу, 

запросов о предоставлении услуги, заявлений, составленных на основании 

комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых 

от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных 

в этих целях в МФ Организацией, предоставляющей Услугу; 

г) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен законодательствам 

Российской Федерации. 

22.9. Вред, причиненный физическим лицам в результате ненадлежащего 

исполнения либо неисполнения МФЦ и его работниками порядка предоставления 

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 услуги 

Заявителю с нарушением установленных сроков, установленных настоящим 

Административным регламентом предусмотрена административная 

ответственность.  



 

II. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения 

 

23. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий) при предоставлении Муниципальной услуги  

 

23.1. Перечень административных процедур: 

23.1.1. прием и регистрация Запроса и документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги; 

23.1.2. формирование и направление межведомственных информационных 

запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной 

услуги; 

23.1.3. рассмотрение документов и принятие предварительного решения; 

23.1.4. проведение приемных (вступительных) испытаний (при 

необходимости);  

23.1.5. принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

Муниципальной услуги и оформление результата предоставления Муниципальной 

услуги; 

23.1.6. выдача результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю. 

23.2. Каждая административная процедура состоит из административных 

действий. Перечень и содержание административных действий, составляющих 

каждую административную процедуру, приведен в Приложении 9 к настоящему 

Административному регламенту. 

23.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления Муниципальной услуги, осуществляется в следующем 

порядке:  

23.3.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных  

в результате предоставления Муниципальной 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. 

23.3.3. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5 (Пяти) 

рабочих дней с момента регистрации заявления, указанного в подпункте 23.3.1 

настоящего Административного регламента. 

23.3.4. При самостоятельном выявлении работником Организации допущенных  

им технических ошибок (описка, опечатка и прочее) и принятии решения о 

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; 



 

23.3.4.2. исправление технических ошибок осуществляется в течение 5 

(Пяти) рабочих дней. 

23.4. Исправление технических ошибок в выданных в результате 

предоставления Муниципальной услуги документах не влечет за собой 

приостановление или прекращение оказания Муниципальной услуги. 

 



 

III. Порядок и формы контроля за исполнением Административного 

регламента 

 

24. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными работниками Организации положений Административного 

регламента  

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

24.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

работниками Организации положений настоящего Административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению Муниципальной услуги, а также принятия ими решений 

осуществляется в порядке, установленном организационно – распорядительным 

актом Организации, который включает порядок выявления и устранения нарушений 

прав Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовку ответов на 

обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 

работников Организации.  

24.2. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за 

предоставлением Муниципальной услуги являются: 

24.2.1. независимость; 

24.2.2. тщательность. 

24.3. Независимость текущего контроля заключается в том, что работник 

Организации, уполномоченный на его осуществление, не находится в служебной 

зависимости от работника Организации, участвующего в предоставлении 

Муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства 

(родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети 

супругов и супруги детей) с ним. 

24.4. Работники Организации, осуществляющие текущий контроль  

за предоставлением Муниципальной услуги, обязаны принимать меры по 

предотвращению конфликта интересов при предоставлении Муниципальной услуги. 

24.5. Тщательность осуществления текущего контроля за 

предоставлением Муниципальной услуги состоит в исполнении работниками 

Организации обязанностей, предусмотренных настоящим подразделом. 

 

25. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты  

и качества предоставления Муниципальной услуги 

 

25.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги 

устанавливается организационно – распорядительным актом Организации. 



 

25.2. При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений 

законодательства Российской Федерации, включая положения настоящего 

Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению 

Муниципальной услуги, в том числе по жалобам на решения и (или) действия 

(бездействие) работников Организации, принимаются меры по устранению таких 

нарушений. 

 

26. Ответственность работников Организации за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

Муниципальной услуги 

 

26.1. Работником Организации, ответственным за предоставление 

Муниципальной услуги, а также за соблюдением порядка предоставления 

Муниципальной услуги, является руководитель Организации, непосредственно 

предоставляющей Муниципальную услугу. 

26.2. По результатам проведенных мониторинга и проверок, в случае 

выявления неправомерных решений, действий (бездействия) работников 

Организации и фактов нарушения прав и законных интересов Заявителей, 

работники Организации несут ответственность  

в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

 

27. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

 

27.1. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется 

в порядке и формах, предусмотренными подразделами 24 и 25 настоящего 

Административного регламента. 

27.2. Граждане, их объединения и организации для осуществления 

контроля за предоставлением Муниципальной 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. 

27.3. Граждане, их объединения и организации для осуществления 

контроля за предоставлением Муниципальной услуги имеют право направлять в 

Организацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по 

совершенствованию порядка предоставления Муниципальной услуги, а также 

жалобы и заявления на действия (бездействие) работников Организации и принятые 

ими решения, связанные с предоставлением Муниципальной услуги. 

27.4. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством 



 

открытости деятельности Организации при предоставлении Муниципальной услуги, 

получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления Муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 

обращений (жалоб) в процессе получения Муниципальной услуги. 

 



 

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  

решений и действий (бездействия) Организации, работников Организации 

 

28. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование 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 – жалоба). 

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: 

28.2.1. оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность (для физических лиц). 

28.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

28.3.1. нарушения срока регистрации Запроса о предоставлении 

Муниципальной услуги;  

28.3.2. нарушения срока предоставления Муниципальной услуги; 

28.3.3. требования у Заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации для предоставления 

Муниципальной услуги;  

28.3.4. отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

законодательством Российской Федерации для предоставления Муниципальной 

услуги, у Заявителя; 

28.3.5. отказа в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа  

не предусмотрены законодательством Российской Федерации; 

28.3.6. требования с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной законодательством Российской Федерации; 

28.3.7. отказа Организации, работника Организации в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

Муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений; 

28.3.8. нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления Муниципальной услуги; 

28.3.9. 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 



 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной 

услуги, за исключением случаев, указанных  

в подпункте 10.5.4 настоящего Административного регламента. 

28.4. Жалоба должна содержать: 

28.4.1. наименование Организации, указание на работника Организации, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

28.4.2. фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

Заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ Заявителю; 

28.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

Организации, работника Организации; 

28.4.4. доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением  

и действием (бездействием) Организации, работника Организации. Заявителем 

могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

Заявителя, либо их копии. 

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, могут быть представлены в форме 

электронных 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. официального 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 

муниципальных услуг. 

28.9. В Организации, Администрации определяются работники, которые 

обеспечивают: 

28.9.1. прием и регистрацию жалоб; 



 

28.9.2. направление жалоб в уполномоченные на их рассмотрение 

Организацию, Администрацию в соответствии с пунктом 29.1 настоящего 

Административного регламента; 

28.9.3. рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации. 

28.10. По результатам рассмотрения жалобы Организация, Администрация 

принимает одно из следующих решений: 

28.10.1. жалоба 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 отказывается по основаниям, 

предусмотренным пунктом 28.18 настоящего Административного регламента. 

28.11. При удовлетворении жалобы Организация, Администрация принимает 

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по 

выдаче Заявителю результата Муниципальной услуги, не позднее 5 (Пяти) рабочих 

дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации. 

28.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного  

в 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 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 указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить Заявителю в целях получения Муниципальной услуги. 

28.16. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе 

Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 

а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

28.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
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28.17.1. наименование Организации, Администрации, рассмотревшего жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица и (или) 

работника, принявшего решение по жалобе; 

28.17.2. номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 

должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого 

обжалуется; 

28.17.3. фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя; 

28.17.4. основания для принятия решения по жалобе; 

28.17.5. принятое по жалобе решение; 

28.17.6. в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

Муниципальной услуги, а также информация, указанная в пункте 28.15 настоящего 

Административного регламента; 

28.17.7. информация о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

28.18. Организация, Администрация отказывает в удовлетворении жалобы 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, принятого ранее в соответствии  

с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении того же 

Заявителя и по тому же предмету жалобы. 

28.19. Организация, Администрация вправе оставить жалобу без ответа в 

следующих случаях: 

28.19.1. наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных 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 3 (Трех) рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

28.21. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе 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, уполномоченный 

на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 
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28.23. 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 материалы 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 официальных сайтах Организации, ЕПГУ; 

28.24.3. 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 ежеквартально не позднее 10 

(Десятого) 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 муниципальных услуг, в соответствии с 

требованиями Положения о федеральной государственной информационной 

системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 

предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

29. Органы государственной власти, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

 

29.1. Жалоба подается в Организацию, предоставившую Муниципальную 

услугу, 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. 
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29.3. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе 

осуществляется Организацией в месте, где Заявитель подавал Запрос на получение 

Муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где 

Заявителем получен результат указанной Муниципальной услуги. 

Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется 

Администрацией по месту ее работы. Время приема жалоб должно совпадать со 

временем работы указанной 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. Жалоба рассматривается в течение 15 (Пятнадцати) рабочих дней со дня  

ее регистрации (если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

Организацией, Администрацией). 

29.6. В случае обжалования отказа 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 дня регистрации такой жалобы она направляется в уполномоченный на ее 

рассмотрение государственный орган, о чем  

в письменной форме информируется Заявитель. 

При этом срок рассмотрения жалобы 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 подразделом 2 

настоящего Административного регламента. 

30.2. Информация, указанная в разделе V настоящего Административного 

регламента, подлежит обязательному размещению на ЕПГУ, официальном сайте 

Организации, а также в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 

государственной информационной системе субъекта Российской Федерации «Реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций) субъекта Российской 

Федерации». 

 



 

31. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Организации, 

работников Организации 

 

31.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий 

(бездействия) и (или) решений, принятых в ходе представления Муниципальной 

услуги, осуществляется с соблюдением требований Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации и субъекта Российской Федерации.  



 

Приложение № 1 

Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги  

«Запись на обучение по 

дополнительной общеобразовательной 

программе» 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

Муниципальной услуги  

(с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) 

 

 

1. Конституция Российской Федерации, принятая всенародным 

голосованием 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993); 

2. Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 

20.11.1989 («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993); 

3. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012, «Собрание законодательства Российской 

Федерации», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598, «Российская газета», № 303, 

31.12.2012); 

4. Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и 

спорте в Российской Федерации» («Российская газета», № 276, 08.12.2007, 

«Собрание законодательства Российской Федерации», 10.12.2007, № 50, ст. 6242, 

«Парламентская газета», № 178-180, 14.12.2007); 

5. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание 

законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, 

«Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 

08.10.2003); 

6. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 

05.05.2006, «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006 № 19, 

ст. 2060, «Парламентская газета»,  

№ 70-71, 11.05.2006); 

7. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 

(«Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства Российской 

Федерации», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 

03.08.2006); 

8. Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении 

иностранных граждан в Российской Федерации» («Собрание законодательства 

Российской Федерации», 29.07.2002, № 30, ст. 3032, «Российская газета», № 140, 

31.07.2002, «Парламентская газета»,  

№ 144, 31.07.2002); 



 

9. Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, № 1, ст. 16, 

«Российская газета», № 17, 27.01.1996);  

10. постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 

584 «Об использовании федеральной государственной информационной системы 

«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (Официальный интернет-портал 

правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 20.07.2013, «Собрание 

законодательства Российской Федерации», 29.07.2013, № 30 (часть II), ст. 4108); 

11. постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2011 № 

977 «О федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных  

и муниципальных услуг в электронной форме» («Собрание законодательства 

Российской Федерации», 05.12.2011, № 49 (ч. 5), ст. 7284»); 

12. приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 09.11.2018 

№ 196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам» 

(Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 

30.11.2018); 

13. приказ Министерства культуры Российской Федерации от 14.08.2013 № 

1145 «Об утверждении порядка приема на обучение по дополнительным 

предпрофессиональным программам в области искусств» («Российская газета», № 

24, 05.02.2014); 

14. приказ Министерства образования и науки Республики Дагестан  № 

1392-11/19 от 31 июля 2019г. «Об утверждении правил персонифицированного 

финансирования дополнительного образования детей в Республике Дагестан»; 

16. распоряжение Министерства спорта субъекта Российской Федерации  

«Об утверждении Порядка приема лиц в физкультурно-спортивные организации, 

созданные Субъектом РФ или муниципальными образованиями субъекта 

Российской Федерации и осуществляющие спортивную подготовку»; 

17. Устав городского округа «город Каспийск» от 19 мая 2015 г. № 232;  

18. правовые акты городского округа «город Каспийск»; 

19. Устав Организации;  

20.    локальные правовые акты Организации. 

http://www.dagminobr.ru/documenty/prikazi_minobrnauki_rd/prikaz_13921119_ot_31_iyulya_2019g
http://www.dagminobr.ru/documenty/prikazi_minobrnauki_rd/prikaz_13921119_ot_31_iyulya_2019g


 

Приложение № 2 к 

Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги  

«Запись на обучение по 

дополнительной общеобразовательной 

программе» 

 

Форма Запроса о предоставлении Муниципальной услуги 

 

 

 ______________________________________________ 

                                                                           (наименование Организации) 

 ______________________________________________, 

Ф.И.О. (наименование) Заявителя (представителя Заявителя) 

______________________________________________, 

                                                                                            почтовый адрес (при 

необходимости) 

______________________________________________, 

                                                                                            (контактный телефон) 

______________________________________________, 

                                                                                           (адрес электронной 

почты) 

______________________________________________, 

__________________________________________________ 

(реквизиты документа, удостоверяющего личность) 

  __________________________________________________ 

                                                                                        (реквизиты документа, 

подтверждающего 

                                                                                        полномочия представителя 

Заявителя) 

 

 

 

 

 

Запрос о предоставлении Муниципальной услуги 

 

Прошу предоставить Муниципальную услугу ««Запись на обучение по 

дополнительной общеобразовательной программе»  

___________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка) – обязательное поле 

на______________________________________________________________________ 

(специальность, отделение) – обязательное поле 

 



 

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 ознакомлен(а). 

Я, 

________________________________________________________________________

____, 

даю бессрочное согласие (до его отзыва мною) на использование и обработку моих 

персональных данных, а также персональных данных моего ребенка при 

осуществлении административных процедур в рамках предоставления 

Муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной 

общеобразовательной программе». Отзыв настоящего согласия в случаях, 

предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных», осуществляется на основании моего заявления, поданного в Организацию. 

 

 

К Запросу прилагаю: 

1. ______________________________________________________________ 

2. ______________________________________________________________ 

3. ______________________________________________________________ 

(указывается перечень документов, предоставляемых Заявителем, в 

соответствии с пунктом 10.1 настоящего Административного регламента) 

 

 

Дата «___» __________ 20___г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заявитель 

(представитель 

Заявителя) 

 Подпись  Расшифровка 

подписи 

garantf1://12048567.0/


 

Приложение № 3  

к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги  

«Запись на обучение по  

дополнительной  

общеобразовательной программе» 

 

Форма решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги  

(Оформляется на официальном бланке Организации) 

 

Кому: 

_________________________________

_________________________________

_________________________________

_______________ 

(фамилия, имя, отчество физического 

лица) 

 

 

РЕШЕНИЕ  

об отказе в предоставлении Муниципальной услуги  

 

Организация приняла решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»: 

 

№ 

пункта 

Наименование основания для 

отказа  

в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа  

в предоставлении Муниципальной 

услуги  

1 2 3 

13.2.1. Наличие противоречивых 

сведений  

в Запросе и приложенных к нему 

документах 

Указать исчерпывающий перечень 

противоречий между Запросом  

и приложенными к нему документами 

Например, Запрос содержит сведения 

о 2008 годе рождения ребенка, а 

данные свидетельства о рождении – 

2009. В этом случае необходимо 

указать: «Данные о дате рождения 

ребенка в Запросе и свидетельстве о 

рождении различаются» 

13.2.2. Несоответствие категории 

Заявителя кругу лиц, указанных в 

подразделе  

1 Административного регламента 

Указать основания такого вывода  



 

13.2.3. Несоответствие документов, 

указанных в подразделе 9 

Административного регламента, 

по форме или содержанию 

требованиям законодательства 

Российской Федерации 

Указать исчерпывающий перечень 

документов и нарушений 

применительно  

к каждому документу  

13.2.4. Запрос подан лицом, не имеющим 

полномочий представлять 

интересы Заявителя 

Указать основания такого вывода 

13.2.5.        Отзыв Запроса по инициативе 

Заявителя 

Указать реквизиты заявления об 

отказе  

от предоставления Муниципальной 

услуги 

13.2.6.        Наличие медицинских 

противопоказаний для освоения 

программ по отдельным видам 

искусства, физической культуры  

и спорта 

Указать на перечень 

противопоказаний 

13.2.7.        Отсутствие свободных мест  

в Организации 

 

13.2.8.        Неявка в Организацию в течение  

4 (Четырех) рабочих дней после 

получения уведомления о 

необходимости личного 

посещения для заключения 

договора об образовании или 

неподписание договора 

посредством функционала 

Личного кабинета ЕПГУ в течение 

4 (Четырех) рабочих дней после 

получения уведомления 

 

13.2.9.        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 

Указать доступный остаток 

обеспечения сертификата 

дополнительного образования 

13.2.10.        Неявка на прохождение 

вступительных (приемных) 

испытаний в Организацию 

 



 

13.2.11.        Непредставление оригиналов 

документов, сведения о которых 

указаны Заявителем в электронной 

форме Запроса на ЕПГУ, в день 

проведения вступительных 

(приемных) испытаний в 

Организации либо в случае 

отсутствия необходимости 

проведения вступительных 

(приемных) испытаний  

в день подписания договора 

Указать на перечень 

непредставленных оригиналов 

документов 

13.2.12. Несоответствие оригиналов 

документов сведениям, указанным 

в Запросе или в электронной 

форме Запроса на ЕПГУ 

Указать исчерпывающий перечень 

противоречий между Запросом  

и оригиналами документов 

Например, Запрос содержит сведения 

о номере свидетельства о рождении 

ребенка III-МЮ №712901, а оригинал 

свидетельства о рождении – III-МЮ 

№562901. В этом случае необходимо 

указать: «Данные о серии (номере) 

свидетельства о рождении ребенка в 

Запросе и представленном оригинале 

документа различаются» 

13.2.13.        Отрицательные результаты 

вступительных (приемных) 

испытаний 

Указать, какие вступительные 

(приемные) испытания не пройдены с 

полученными результатами и 

требуемыми показателями 

13.2.14. Недостоверность информации, 

которая содержится в документах, 

представленных Заявителем, 

данным, полученным в результате 

межведомственного 

информационного взаимодействия 

Указать исчерпывающий перечень 

противоречий между документами, 

представленными Заявителем, и 

данными межведомственного 

информационного взаимодействия. 

Например, номер СНИЛС ребенка, 

полученный в порядке 

межведомственного 

информационного взаимодействия, не 

соответствует представленному 

Заявителем. В этом случае 

необходимо указать: «Данные о 

СНИЛС ребенка не соответствуют 

полученным в результате 

межведомственного 

информационного взаимодействия» 

 



 

Вы вправе повторно обратиться в Организацию с Запросом о предоставлении 

Муниципальной услуги после устранения указанных оснований для отказа в 

предоставлении Муниципальной услуги. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы  

в порядке, установленном в разделе V Административного регламента, а также в 

судебном порядке. 

 

Дополнительно информируем: 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

_______________________________________ 

 (указывается информация, необходимая для устранения причин отказа  

в предоставлении Муниципальной услуги, а также иная дополнительная 

информация при наличии) 

 

 

Уполномоченный работник Организации 

_______________________________________ 

                         (подпись, фамилия, инициалы) 

 

 

«_____»_______________________ 20     г.  
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Приложение № 4 

к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги  

«Запись на обучение по  

дополнительной общеобразовательной программе» 

 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги  

(Оформляется на официальном бланке Организации) 

 

Кому: 

________________________________ 

(фамилия, имя, отчество физического 

лица) 

 

 

РЕШЕНИЕ  

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

Муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной 

общеобразовательной программе» 

 

 

В приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе», Вам 

отказано по следующим основаниям: 
 

№ 

пункта 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

приеме документов 

1 2 3 

 

12.1.1

. 

Запрос направлен адресату не по 

принадлежности 

Указать какая Организация 

предоставляет услугу, указать 

информацию о месте нахождении  

12.1.2

. 

Заявителем представлен неполный 

комплект документов, необходимых  

для предоставления Муниципальной 

услуги 

Указать исчерпывающий перечень 

документов, непредставленный 

Заявителем  

12.1.3

. 

Документы, необходимые для 

предоставления Муниципальной 

услуги, утратили силу 

Указать основания такого вывода 

12.1.4

. 

Документы содержат подчистки  

и исправления текста, не заверенные  

в порядке, установленном 

законодательством Российской 

Указать исчерпывающий перечень 

документов, содержащих подчистки  

и исправления текста, не 

заверенные в порядке, 
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Федерации установленном законодательством 

Российской Федерации 

12.1.5

. 

Документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в 

полном объеме использовать 

информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для 

предоставления Муниципальной 

услуги  

Указать исчерпывающий перечень 

документов, содержащих 

повреждения 

12.1.6

. 

Некорректное заполнение 

обязательных полей в форме 

интерактивного Запроса  

на ЕПГУ (отсутствие заполнения, 

недостоверное, неполное либо 

неправильное, несоответствующее 

требованиям, установленным 

Административным регламентом) 

Указать обязательные поля Запроса, 

не заполненные Заявителем, либо 

заполненные не в полном объеме, 

либо с нарушением требований, 

установленных Административным 

регламентом 

12.1.7

. 

Представление электронных образов 

документов посредством РПГУ,  

не позволяющих в полном объеме 

прочитать текст документа и (или) 

распознать реквизиты документа 

Указать основания такого вывода 

12.1.8

. 

Подача Запроса и иных документов  

в электронной форме, подписанных  

с использованием ЭП, не 

принадлежащей Заявителю или 

представителю Заявителя 

Указать исчерпывающий перечень 

электронных образов документов,  

не соответствующих указанному 

критерию   

12.1.9

. 

Поступление Запроса, аналогичного 

ранее зарегистрированному Запросу, 

срок предоставления Муниципальной 

услуги по которому не истек на 

момент поступления такого Запроса 

Указать реквизиты ранее поданного 

аналогичного Запроса 

Дополнительно информируем: 

___________________________________________________________________________

______________________________________ 

 (указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

 

Уполномоченное должностное лицо Организации 

_______________________________________ 

                   (подпись, фамилия, инициалы) 

 

«_____»_______________________ 20     г.  
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Приложение № 5 

к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги  

«Запись на обучение по  

дополнительной общеобразовательной программе» 

 

Форма уведомления о назначении приемных (вступительных) испытаний 

 

Кому: 

_______________________________ 

(фамилия, имя, отчество физического 

лица) 

 

Настоящим уведомляем Вас о том, что кандидат 

____________________________________ 

_________________________________________________________________________

____________ (ФИО кандидата) 

на зачисление по Запросу № ______________________ допущен к прохождению 

приемных (вступительных) испытаний. Дата приемных (вступительных) испытаний: 

____________, время проведения: __________, адрес: 

__________________________________________________________. 

Для прохождения приемных (вступительных) испытаний необходимо 

предоставить оригиналы документов: 

1. Документ, удостоверяющий личность Заявителя; 

2. Документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий 

отдельными видами искусства, физической культурой и спортом; 

3. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, в случае 

обращения 

за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя; 

4. Документ, 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 (при 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 переведен в 

статус «Отказано», место будет предоставлено следующему заявителю в очереди. 

 

Уполномоченный работник Организации ______________________________________                

         (подпись, фамилия, инициалы) 

 

«_____»_______________________ 20     г.  



Приложение № 6 

к Административному 

регламенту предоставления 

Муниципальной услуги  

«Запись на обучение по 

дополнительной 

общеобразовательной программе» 

 

Форма уведомления о посещении Организации для подписания договора 

об образовании на обучение по дополнительным общеобразовательным 

программам, 

 программам спортивной подготовки 

(оформляется на официальном бланке Организации) 

 

Кому: 

____________________________

____________________________

__________________ 

(фамилия, имя, отчество 

физического лица) 

 

Уведомление 

 

«___»____________ 20 __ г.                                 

№______________ 

 

___________________________________________________________________

________________ 

(наименование Организации) 

 

По итогам рассмотрения 

Запроса_________________________________________________ 

                                                              (фамилия, имя, отчество, место 

жительства Заявителя) 

___________________________________________________________________

________________ 

___________________________________________________________________

________________ 

 

принято решение о предоставлении Муниципальной услуги «Прием в 

муниципальные образовательные организации субъекта Российской 

Федерации, реализующие дополнительные общеобразовательные программы, 

а также программы спортивной подготовки» гр. ________________________. 

                              (фамилия, инициалы) 

Для заключения с Организацией договора об образовании необходимо в 

течение  

4 (Четырех) рабочих дней в часы приема______________________ посетить 



 

  

Организацию  

и предоставить оригиналы документов: 

1. Документ, удостоверяющий личность Заявителя; 

2. Свидетельство о рождении несовершеннолетнего либо документ, 

удостоверяющий личность несовершеннолетнего; 

3. Медицинская справка об отсутствии противопоказаний для занятий 

отдельными видами искусства; 
4. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, в 

случае обращения  
за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя; 

5. Документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в 
случае обращения  
за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя. 

 
Уполномоченный работник Организации 
_______________________________________ 
                         (подпись, фамилия, инициалы) 

 
«_____»_______________________ 20     г.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Приложение № 7 

к Административному 

регламенту предоставления 

Муниципальной услуги  

«Запись на обучение по  

дополнительной общеобразовательной  

программе» 

 

Форма договора об образовании 

 

 

на обучение по дополнительным общеобразовательным программам  

в рамках персонифицированного финансирования дополнительного 

образования детей 

«_______»_________________ 20 

___ г. 

№ __________________ 

Настоящий документ, размещенный в Автоматизированной информационной 

системе «Навигатор дополнительного образования в субъекте Российской 

Федерации» (далее – АИС «Навигатор») по адресу 

__________________________, является предложением (офертой) 

___________________________________________________________________

____________ 

___________________________________________________________________

____________ (полное наименование Организации, осуществляющей 

образовательную деятельность по дополнительным образовательным 

программам) 

(далее ‒ Организация), действующее на основании лицензии № 

_____________, выданной 

__________________________________________________, в лице директора 

Организации 

(кем, когда)  

____________________________________________, действующего на 

основании Устава, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», заключить 

Договор об образовании на обучение по дополнительным 

общеобразовательным программам в рамках персонифицированного 

финансирования дополнительного образования детей (далее - Договор)  

с 

___________________________________________________________________,  

(Ф.И.О. родителя (законного представителя) 

несовершеннолетнего)   

именуемый в дальнейшем «Заказчик»   

и ______________________________________________________, именуемый 

в дальнейшем 

(Ф.И.О. лица, зачисляемого на обучение)  

«Обучающийся», совместно именуемые «Стороны». 



 

  

 

1. Предмет договора 

 

1.1. Надлежащим акцептом настоящей оферты в соответствии со 

статьей 438 Гражданского Кодекса Российской Федерации считается 

осуществление Заказчиком в совокупности всех нижеперечисленных 

действий: 

1.1.1. заполнение формы записи на обучение по выбранной 

дополнительной общеобразовательной программе (части дополнительной 

общеобразовательной программы) посредством АИС «Навигатор»; 

1.1.2. ознакомление с условиями оферты в АИС «Навигатор» по адресу 

__________________; 

1.1.3. выражение согласия на получение образовательных услуг по 

дополнительной общеобразовательной программе (части дополнительной 

общеобразовательной программы) в рамках персонифицированного 

финансирования дополнительного образования детей посредством нажатия 

кнопки «Записаться». 

1.2. Предметом Договора является оказание образовательных услуг 

Исполнителем Обучающемуся в рамках системы персонифицированного 

финансирования дополнительного образования детей согласно Правилам 

персонифицированного финансирования дополнительного образования детей 

в субъекте Российской Федерации, утвержденным …  

1.3. По настоящему Договору Исполнитель обязуется оказать 

Обучающемуся образовательную услугу по обучению по дополнительной 

общеобразовательной программе (части дополнительной 

общеобразовательной программы) в рамках системы персонифицированного 

финансирования дополнительного образования детей в субъекте Российской 

Федерации в соответствии с Правилами персонифицированного 

финансирования дополнительного образования детей в субъекте Российской 

Федерации, утвержденными…, Федеральным законом от 29.12.2012 г. №273-

ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 

24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской 

Федерации», Семейным кодексом Российской Федерации, Конвенцией о 

правах ребенка. 

 

 

2. Права и обязанности Сторон 

 

2.1. Права и обязанности Исполнителя 

2.1.1. Предоставлять возможность Заказчику ознакомиться с: Уставом 

Организации, дополнительными образовательными программами, лицензией  

на осуществление образовательной деятельности, другими документами, 

регламентирующими осуществление образовательной деятельности 

Организацией. 



 

  

2.1.2. Зачислить Обучающегося на дополнительной 

общеобразовательной программе (отдельную часть дополнительной 

общеобразовательной программы) 

___________________________________________________________________

__________, 

    (наименование образовательной программы, части общеобразовательной 

программы) форма обучения ____________________. 

2.1.3. Обеспечивать защиту прав Обучающегося в соответствии  

с законодательством. 

2.1.4. Обеспечивать охрану жизни, укрепление физического и 

психического здоровья Обучающегося, создавать благоприятные условия для 

интеллектуального, нравственного, эстетического развития личности, 

всестороннего развития его способностей. 

2.1.5. Нести ответственность за жизнь и здоровье Обучающегося во 

время образовательного процесса, за соблюдение установленных санитарно-

гигиенических норм, правил и требований. 

2.1.6. Обеспечивать, в пределах имеющихся возможностей, максимально 

комфортные условия для занятий в помещениях, соответствующих санитарным 

и гигиеническим требованиям, а также предоставлять оснащение, 

соответствующее обязательным нормам  

и правилам, предъявляемым к образовательному процессу. 

2.1.7. Гарантировать предоставление образовательной услуги в полном 

объеме согласно учебному плану. 

2.1.8. Предоставлять Заказчику возможность ознакомления с ходом и 

содержанием образовательного процесса и итогами освоения программы 

Обучающимся. 

2.1.9. Осуществлять подготовку к участию Обучающегося в 

соревнованиях, конкурсах и олимпиадах различного уровня. 

2.1.10. Сохранять место за Обучающимся в случае его болезни, 

лечения, карантина  

и других случаях пропуска занятий по уважительной причине. 

2.1.11. Направить в адрес Заказчика уведомление о возникновении 

обстоятельств, препятствующих оказанию услуги в очной форме, в течение 

двух рабочих дней после  

их возникновения. 

2.1.12. В случае, предусмотренном п. Error! Reference source not 

found.предложить Обучающемуся оказание образовательной услуги по 

программе, указанной в п. 2.1.2, или аналогичной общеобразовательной 

программе той же направленности в дистанционной форме. 

2.2. Исполнитель вправе: 

2.2.1. Определять программу развития Организации, содержание, формы 

и методы образовательной работы, корректировать учебный план, выбирать 

дополнительные образовательные программы, методические пособия. 



 

  

2.2.2. Устанавливать режим работы Организации (расписание занятий,  

их сменность, продолжительность учебной недели и т.д.) в соответствии с 

Уставом. 

2.2.3. Поощрять Обучающегося или применять меры дисциплинарного 

взыскания  

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 с 

действующим законодательством. 

2.3. Заказчик (Обучающийся) обязан: 

2.3.1. Соблюдать Правила внутреннего распорядка Организации и 

следовать Уставу Организации. 

2.3.2. Обеспечивать посещение занятий в соответствии с утвержденным 

расписанием. 

2.3.3. Обеспечивать Обучающегося необходимыми средствами обучения  

по дополнительным общеобразовательным программам. 

2.3.4. Своевременно информировать педагогических работников о 

болезни ребенка или возможном отсутствии. 

2.3.5. Извещать педагогических работников о сопровождающих в 

Организацию и домой Обучающегося. В случае самостоятельного следования 

Обучающегося в Организацию и домой, ответственность за жизнь и здоровье 

ребенка 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 организации 

образовательного процесса. 

2.4.3. Участвовать в управлении Организацией в соответствии с ее 

Уставом. 

2.4.4. Принимать участие в организации и проведении совместных 

мероприятий и праздников. 

2.4.5. Представлять письменное заявление о сохранении места в 

Организации на время отсутствия ребёнка по причинам санитарно-курортного 

лечения, карантина, отпуска, командировки, а также в иных случаях по 

согласованию с Исполнителем. 

 

3. Вопросы персонифицированного финансирования 

 

3.1. Номер сертификата дополнительного образования: 

_______________ 

3.2. Срок освоения образовательной программы \ части 

образовательной программы составляет ________ часов. 

3.3. Дата начала обучения: ___/___/_______ 

3.4. Дата завершения обучения: ___/___/_______ 



 

  

3.5. Стоимость образовательной услуги за период с даты начала 

обучения до даты завершения обучения составляет _____________. 

3.6. Оказание Исполнителем образовательной услуги является для 

обучающегося бесплатным, и оплачивается из бюджета муниципального 

образования субъекта Российской Федерации в установленном нормативными 

правовыми актами порядке на основании предоставляемого Заказчиком 

сертификата персонифицированного финансирования Обучающегося.  

3.7. 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 Договор не был расторгнут.  

3.8. Образовательная услуга признается оказанной 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 Договору 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 Договор, могут быть 

изменены либо по соглашению сторон, либо в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

5.2. Настоящий Договор может быть расторгнут по соглашению 

Сторон. По инициативе Исполнителя Договор может быть расторгнут по 

основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской 

Федерации. 

5.3. По инициативе Организации Договор может быть расторгнут в 

следующих случаях: 

5.3.1. отсутствие медицинского документа о состоянии здоровья 

обучающегося; 

5.3.2. невыполнение учебного плана обучающимся;  

5.3.3. окончание полного курса освоения образовательной программы;  

5.3.4. наличие медицинского заключения, исключающего 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 Договора 

рассматриваются сторонами в недельный срок и оформляются 

дополнительным соглашением. 

5.5. При возникновении обстоятельств, препятствующих продолжению 

оказания образовательной услуги в очной форме, образовательные услуги по 

настоящему Договору могут быть оказаны в дистанционной форме в случае, 

если отсутствует отказ Заказчика  

в письменной форме, и договор об образовании не расторгнут в соответствии с 

пунктом 105 Правил персонифицированного финансирования субъекта 

Российской Федерации. 

5.6. 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 лет, 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 Договор 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 

«Навигатор». 

6.2. Сведения, указанные в настоящем Договоре, соответствуют 

информации, размещенной на официальном сайте Организации в сети 

«Интернет». 

6.3. Под периодом предоставления образовательных услуг (периодом 

обучения) понимается промежуток времени с даты издания приказа о 

зачислении Обучающегося  

в Организацию, до даты издания приказа об окончании обучения или 

отчисления  

из его из Организации. 

6.4. Стороны по взаимному согласию вправе дополнить настоящий 

Договор иными условиями. Изменения и дополнения настоящего Договора 

могут производиться как в бумажной, так и в электронной формах и 

подписываться уполномоченными представителями Сторон, в том числе 



 

  

простой электронной подписью посредством информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования и АИС «Навигатор». 

6.5. Настоящий Договор составлен в 2-х экземплярах, по одному для 

каждой  

из сторон. Оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу.  

6.6. Договор действует до полного исполнения обязательств 

Сторонами. 

 

7. Реквизиты и подписи Сторон 

 

Исполнитель 

 

_____________________

___ 

(полное наименование и 

фирменное 

наименование 

(при наличии) 

организации) 

 

 

 

 

 

_____________________

___ 

(место нахождения) 

 

 

 

 

 

_____________________

___ 

(банковские реквизиты) 

 

_____________________

___ 

(подпись) 

М.П. 

Заказчик  

 

_____________________

___ 

(фамилия, имя, отчество 

(при 

наличии)/наименование 

юридического лица) 

 

_____________________

___ 

(дата рождения) 

 

 

_____________________

___ 

(место нахождения/ 

адрес места жительства) 

 

_____________________

___ 

(паспорт: серия, номер, 

когда и кем выдан) 

 

_____________________

___ 

телефон 

 

_____________________

___ 

(подпись) 

М.П. 

Обучающийся  

 

_____________________

___ 

(фамилия, имя, отчество 

(при наличии)) 

 

 

_____________________

___ 

(дата рождения) 

 

 

_____________________

___ 

(адрес места жительства) 

 

 

_____________________

___ 

(паспорт: серия, номер, 

когда и кем выдан) 

 

_____________________

___ 

(телефон) 

 

_____________________

_ 

(подпись) 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 8 

                                                              к Административному регламенту                        

предоставления Муниципальной услуги 

 «Запись на обучение по дополнительной  

общеобразовательной программе» 

 

Описание документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

 

Класс 

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

(РПГУ) 

 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

Запрос о предоставлении 

Муниципальной услуги 

Запрос должен быть оформлен по форме, 

указанной  

в Приложении 1 к Административному 

регламенту  

При подаче заполняется 

электронная форма Запроса 

Документ, 

удостоверяю

щий 

личность 

Паспорт 

гражданина 

Российской 

Федерации  

Паспорт должен быть оформлен в соответствии  

с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об 

утверждении Положения  

о паспорте гражданина Российской Федерации, 

образца бланка и описания паспорта гражданина 

Российской Федерации» 

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 

 

 

Паспорт 

гражданина СССР 

Образец паспорта гражданина Союза Советских 

Социалистических Республик и описание 

паспорта утверждены постановлением Совмина 

СССР  

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 



 

  

Класс 

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

(РПГУ) 

 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

от 28.08.1974 № 677 «Об утверждении 

Положения  

о паспортной системе в СССР». 

Вопрос о действительности паспорта 

гражданина СССР образца 1974 года решается в 

зависимости  

от конкретных обстоятельств (постановление 

Правительства Российской Федерации от 

24.02.2009  

№ 153 «О признании действительными до 1 

июля 2009 г. паспортов гражданина СССР 

образца 1974 года  

для некоторых категорий иностранных граждан 

и лиц без гражданства») 

Временное 

удостоверение 

личности 

гражданина 

Российской 

Федерации  

Форма утверждена приказом МВД России от 

13.11.2017 № 851 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

внутренних дел Российской Федерации по 

предоставлению государственной услуги по 

выдаче, замене паспортов гражданина 

Российской Федерации, удостоверяющих 

личность гражданина Российской Федерации на 

территории Российской Федерации»  

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 



 

  

Класс 

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

(РПГУ) 

 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

Документы 

воинского учета 

(военного билета 

солдата, матроса, 

сержанта, 

старшины, 

прапорщика, 

мичмана; военного 

билета офицера 

запаса; справки 

взамен военного 

билета; временного 

удостоверения, 

выданного взамен 

военного билета; 

удостоверение 

личности офицера; 

удостоверение 

личности 

военнослужащего 

Российской 

Федерации; 

временного 

удостоверения, 

Формы установлены Инструкцией по 

обеспечению функционирования системы 

воинского учета граждан Российской Федерации 

и порядка проведения смотров-конкурсов на 

лучшую организацию осуществления воинского 

учета, утвержденной приказом Министра 

обороны Российской Федерации от 18.07.2014 

№ 495 

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 



 

  

Класс 

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

(РПГУ) 

 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

выданного взамен 

военного билета 

офицера запаса; 

удостоверения 

гражданина, 

подлежащего 

призыву на военную 

службу 

Паспорт 

иностранного 

гражданина 

Паспорт иностранного гражданина либо иной 

документ, установленный Федеральным 

законом от 25.07.2002  

№ 115-ФЗ «О правовом положении 

иностранных граждан в Российской Федерации» 

или признаваемый в соответствии с 

международным договором Российской 

Федерации в качестве документа, 

удостоверяющего личность иностранного 

гражданина 

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 

Свидетельство о 

рассмотрении 

ходатайства о 

признании лица 

беженцем на 

территории 

Форма утверждена приказом МВД России от 

21.09.2017 № 732 «О свидетельстве о 

рассмотрении ходатайства  

о признании беженцем на территории 

Российской Федерации по существу» (вместе с 

«Порядком оформления, выдачи и обмена 

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 



 

  

Класс 

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

(РПГУ) 

 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

Российской 

Федерации по 

существу 

свидетельства о рассмотрении ходатайства о 

признании беженцем на территории Российской 

Федерации по существу») 

Вид на жительство, 

выдаваемое 

иностранному 

гражданину 

(дубликат вида на 

жительство) 

Образец бланка утвержден приказом МВД 

России от 09.08.2017 № 617 «Об утверждении 

форм бланков вида на жительство» 

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 

Вид на жительство 

лица без 

гражданства, 

содержащий 

электронный 

носитель 

информации 

Образец бланка утвержден приказом МВД 

России от 09.08.2017 № 617 «Об утверждении 

форм бланков вида на жительство» 

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 

Удостоверение 

беженца 

Форма удостоверения беженца утверждена 

постановлением Правительства Российской 

Федерации от 10.05.2011 № 356 «Об 

удостоверении беженца» 

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 

Разрешение на 

временное 

проживание, 

выдаваемое лицу 

Форма утверждена приказом МВД России от 

08.06.2020 № 407 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

внутренних дел Российской Федерации по 

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 



 

  

Класс 

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

(РПГУ) 

 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

без гражданства (с 

отметкой о 

разрешении на 

временное 

проживание) 

предоставлению государственной услуги по 

выдаче иностранным гражданам и лицам без 

гражданства разрешения на временное 

проживание в Российской Федерации, а также 

форм отметки и бланка документа о разрешении 

на временное проживание в Российской 

Федерации» 

Справка о 

рассмотрении 

Заявления о 

предоставлении 

временного 

убежища на 

территории 

Российской 

Федерации 

Форма справки утверждена приказом МВД 

России  

от 28.09.2017 № 741 «Об утверждении Порядка 

оформления, выдачи и обмена свидетельства  

о предоставлении временного убежища на 

территории Российской Федерации и форм 

документов, выдаваемых иностранным 

гражданам и лицам без гражданства, 

обратившимся за предоставлением временного 

убежища на территории Российской 

Федерации» 

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 

Свидетельство о 

предоставлении 

временного убежища 

на территории 

Российской 

Федерации 

Форма бланка утверждена приказом МВД 

России от 28.09.2017 № 741 «Об утверждении 

Порядка оформления, выдачи и обмена 

свидетельства  

о предоставлении временного убежища на 

территории Российской Федерации и форм 

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 



 

  

Класс 

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

(РПГУ) 

 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

документов, выдаваемых иностранным 

гражданам и лицам без гражданства, 

обратившимся за предоставлением временного 

убежища на территории Российской 

Федерации»  

 Справка о принятии 

к рассмотрению 

Заявления о выдаче 

вида на жительство 

(продлении вида на 

жительство) 

Форма утверждена приказом МВД России от 

11.06.2020 № 417 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

внутренних дел Российской Федерации по 

предоставлению государственной услуги по 

выдаче иностранным гражданам и лицам без 

гражданства вида на жительство, замене 

иностранным гражданам и лицам без 

гражданства вида на жительство в Российской 

Федерации» 

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 

 Свидетельство о 

рождении  

Форма утверждена приказом Минюста России  

от 13.08.2018 № 167 «Об утверждении форм 

бланков свидетельств о государственной 

регистрации актов гражданского состояния и 

Правил заполнения форм бланков свидетельств 

о государственной регистрации актов 

гражданского состояния»  

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 

Удостоверение 

вынужденного 

Форма удостоверения утверждена приказом 

МВД России от 02.08.2017 № 589 «Об 

Указываются реквизиты 

документа в электронной 



 

  

Класс 

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

(РПГУ) 

 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

переселенца утверждении формы свидетельства о 

регистрации ходатайства о признании лица 

вынужденным переселенцем, формы 

удостоверения вынужденного переселенца» 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 

Дипломатический 

паспорт гражданина 

Российской 

Федерации 

Оформляется в соответствии с постановлением 

Правительства Российской Федерации от 

14.03.1997  

№ 298 «Об утверждении образцов и описания 

бланков основных документов, удостоверяющих 

личность гражданина Российской Федерации за 

пределами Российской Федерации» 

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 

Документ, 

подтвержда

ющий  

полномочия 

Заявителя 

Доверенность Доверенность должна быть оформлена в 

соответствии  

с требованиями законодательства Российской 

Федерации, в том числе ст. 185, 185.1 

Гражданского кодекса Российской Федерации 

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 

Распорядительный 

акт (распоряжение, 

приказ, решение, 

постановление) 

уполномоченного 

органа опеки и 

попечительства о 

назначении опекуна 

Распорядительный акт должен содержать: 

- наименование уполномоченного органа опеки  

и попечительства; 

- реквизиты распорядительного акта (дата, 

номер); 

- фамилию, имя, отчество лица, назначенного 

опекуном (попечителем); 

- фамилия, имя отчество лица, которому 

Указываются реквизиты 

документа в электронной 

форме Запроса (только для 

РПГУ) 



 

  

Класс 

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

(РПГУ) 

 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

(попечителя) 

 

 

Опекунское 

удостоверение (для 

опекунов 

несовершеннолетне

го и 

недееспособного 

лица); 

Попечительское 

удостоверение (для 

попечителей 

несовершеннолетне

го или ограниченно 

дееспособного 

лица) 

 

 

назначен опекун (попечитель); 

- подпись руководителя уполномоченного 

органа 

 

 

Документ должен содержать следующие 

сведения: 

- Орган, выдавший доверенность; 

- Серию и (или) номер документа; 

- Ф.И.О лица, которому документ выдан; 

- Ф.И.О. опекаемого (подопечного); 

- Дату выдачи, подпись лица, выдавшего 

документ, печать.  

С документом дополнительно предъявляется: 

- документ, удостоверяющий личность опекуна 

(попечителя); 

-свидетельство о рождении ребенка (в случае 

опеки (попечения) над несовершеннолетним);  

- нормативный правовой акт об установлении 

опеки (попечения) (постановление, 

распоряжение, приказ) 



 

  

Класс 

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

(РПГУ) 

 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

Паспорт 

гражданина 

Российской 

Федерации  

Паспорт должен быть оформлен в соответствии  

с постановлением Правительства  

Российской Федерации от 08.07.1997 № 828  

«Об утверждении Положения о  

паспорте гражданина Российской Федерации, 

образца бланка и описания паспорта  

гражданина Российской Федерации» 

При подаче посредством 

РПГУ предоставляется 

электронный образ документа. 

При подаче посредством 

ЕПГУ данные заполняются в 

поля интерактивной формы 

Документ, 

удостоверяю

щий 

личность 

несовершенн

олетнего 

Справка о рождении 

ребенка на 

территории 

Российской 

Федерации, 

выданная органами 

записи актов 

гражданского 

состояния 

Форма справки о рождении утверждена 

приказом Минюста России от 01.10.2018 № 200 

«Об утверждении форм справок и иных 

документов, подтверждающих наличие или 

отсутствие фактов государственной регистрации 

актов гражданского состояния, и Правил 

заполнения форм справок и иных документов, 

подтверждающих наличие или отсутствие 

фактов государственной регистрации актов 

гражданского состояния»  

 

При подаче посредством 

РПГУ предоставляется 

электронный образ документа. 

При подаче посредством 

ЕПГУ данные заполняются в 

поля интерактивной формы 

Свидетельство  

о рождении 

ребенка, выданное 

консульским 

учреждением 

Российской 

Форма утверждена приказом Минюста России  

от 13.08.2018 № 167 «Об утверждении форм 

бланков свидетельств о государственной 

регистрации актов гражданского состояния и 

Правил заполнения форм бланков свидетельств 

о государственной регистрации актов 

При подаче посредством 

РПГУ предоставляется 

электронный образ документа. 

При подаче посредством 

ЕПГУ данные заполняются в 

поля интерактивной формы 



 

  

Класс 

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

(РПГУ) 

 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

Федерации за 

пределами 

территории 

Российской 

Федерации 

гражданского состояния» 

 

Документ, 

подтверждающий 

факт рождения  

и регистрации 

ребенка, выданный  

и удостоверенный 

штампом 

«апостиль» 

компетентным 

органом 

иностранного 

государства  

с удостоверенным  

в установленном 

законодательством 

Российской 

Федерации 

переводом на 

русский язык 

При рождении ребенка на территории 

иностранного государства - участника 

Конвенции, отменяющей требование 

легализации иностранных официальных 

документов, заключенной в Гааге 5 октября 

1961 года 

При подаче посредством 

РПГУ предоставляется 

электронный образ документа. 

При подаче посредством 

ЕПГУ данные заполняются в 

поля интерактивной формы 



 

  

Класс 

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

(РПГУ) 

 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

Документ, 

подтверждающий 

факт рождения  

и регистрации 

ребенка, выданный 

компетентным 

органом 

иностранного 

государства, 

переведенный  

на русский язык  

и легализованный 

консульским 

учреждением 

Российской 

Федерации за 

пределами 

территории 

Российской 

Федерации 

При рождении ребенка на территории 

иностранного государства, не являющегося 

участником Конвенции, отменяющей 

требование легализации иностранных 

официальных документов, заключенной в Гааге  

5 октября 1961 года 

При подаче посредством 

РПГУ предоставляется 

электронный образ документа. 

При подаче посредством 

ЕПГУ данные заполняются в 

поля интерактивной формы 

Документ, 

подтвержда

ю- 

щий 

Документ, 

подтверждаю- 

щий регистрацию  

в системе 

Уникальный номер индивидуального лицевого 

счета, используемый для обработки сведений о 

физическом лице в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, а также  

При подаче посредством 

РПГУ предоставляется 

электронный образ документа. 

При подаче посредством 



 

  

Класс 

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

(РПГУ) 

 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

регистрацию 

в системе 

индивидуаль

ного 

(персонифиц

ированного) 

учета 

индивидуального 

(персонифицирован

ного) учета либо 

Свидетельство 

обязательного 

пенсионного 

страхования, 

содержащие 

страховой номер 

индивидуального 

лицевого счета 

(СНИЛС) 

гражданина  

в системе 

индивидуального 

(персонифицирован

ного) учета либо 

документ, 

подтверждающий 

регистрацию в 

системе 

индивидуального 

(персонифицирован

ного) учета, 

для идентификации и аутентификации сведений  

о физическом лице при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг и 

исполнении государственных и муниципальных 

функций  

в соответствии с Федеральным законом от 

01.04.1996 № 27-ФЗ  "Об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования". 

Указывается на обратной стороне Страхового 

свидетельства обязательного пенсионного 

страхования (выданного до вступления в силу 

Федерального закона от 01.04.2019 № 48-ФЗ  

"О внесении изменений в Федеральный закон  

"Об индивидуальном (персонифицированном) 

учете  

в системе обязательного пенсионного 

страхования"  

и отдельные законодательные акты Российской 

Федерации"), либо в документе, 

подтверждающем регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) 

учета, выданном  

в соответствии с постановлением Правления 

ЕПГУ данные заполняются в 

поля интерактивной формы 



 

  

Класс 

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

(РПГУ) 

 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

содержащий 

страховой номер 

индивидуального 

лицевого счета 

(СНИЛС) 

гражданина  

в системе 

индивидуального 

(персонифицирован

ного) учета. 

ПФР  

от 13.06.2019 N 335п "Об утверждении формы 

документа, подтверждающего регистрацию в 

системе индивидуального 

(персонифицированного) учета,  

и порядка его оформления в форме 

электронного документа" 

Медицинска

я справка  

Документы  

об отсутствии 

противопоказаний 

для занятий 

отдельными видами 

искусства, 

физической 

культурой и 

спортом 

Медицинская справка по форме № 086-у, 

утвержденная приказом Минздрава России от 

15.12.2014 № 834н  

«Об утверждении унифицированных форм 

медицинской документации, используемых в 

медицинских организациях, оказывающих 

медицинскую помощь  

в амбулаторных условиях, и порядков п 

о их заполнению» 

Предоставляется оригинал 

документа в Организацию 

Документы, запрашиваемые в порядке межведомственного информационного взаимодействия 



 

  

Класс 

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

(РПГУ) 

 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

Сертификат 

дополнитель

ного 

образования 

Сертификат 

дополнительного 

образования 

Электронная реестровая запись в ИС о 

включении ребенка (обладателя сертификата) в 

систему ПФДО 

Запрашивается у 

Администрации 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Приложение № 9 

к Административному регламенту предоставления 

 Муниципальной услуги  

«Запись на обучение по дополнительной  

общеобразовательной программе» 

Порядок выполнения административных действий при обращении Заявителя посредством ЕПГУ (РПГУ) 

 

1. Прием и регистрация Запроса и документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги 

 

Место 

выполнения 

процедуры/ 

используема

я ИС 

Административ

ные действия 

Средний 

срок  

выполнен

ия 

Трудоемкос

ть 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия, сведения о 

работнике, ответственном за 

выполнение административного 

действия, результат административного 

действия и порядок его передачи, способ 

фиксации результата 

ЕПГУ 

(РПГУ)/ИС/

Организация 

 

Прием и 

предварительная 

проверка 

документов 

1 рабочий 

день  

15 минут Соответствие 

представленных 

Заявителем 

документов 

требованиям, 

установленным 

законодательством 

Российской 

Федерации,  

в том числе 

Административным 

регламентом 

Запрос и прилагаемые документы 

поступают  

в интегрированную с ЕАИС ДО (РПГУ) 

ИС. Результатом административного 

действия является прием Запроса.  

Результат фиксируется в электронной 

форме в ИС  



 

  

Организация/ 

ИС 

Проверка 

комплектности 

документов  

по перечню 

документов, 

необходимых  

для конкретного 

результата 

предоставления 

Муниципальной 

услуги 

 10 минут Соответствие 

представленных 

Заявителем 

документов 

требованиям, 

установленным 

законодательством 

Российской 

Федерации,  

в том числе 

Административным 

регламентом 

При поступлении документов с ЕПГУ 

(РПГУ) работник Организации, 

ответственный за прием и проверку 

поступивших документов, в целях 

предоставления Муниципальной услуги 

проводит предварительную проверку: 

1) устанавливает предмет обращения;  

2) проверяет правильность оформления 

Запроса, наличие приложенного 

электронного образа свидетельства о 

рождении либо документа, 

удостоверяющего личность 

несовершеннолетнего, и соответствие  

их установленным Административным 

регламентом требованиям (кроме 

Запросов, поданных посредством 

ЕПГУ); 

3) проверяет наличие сертификата 

дополнительного образования, в случае  

его отсутствия проверяет возможность 

выдачи Заявителю сертификата 

дополнительного образования (кроме 

Запросов, поданных посредством 

ЕПГУ). 

В случае наличия оснований для отказа  

в приеме документов, предусмотренных 

подразделом 11 Административного 

регламента, работник Организации 

направляет Заявителю подписанное ЭП 

Регистрация 

Запроса либо 

отказ в 

регистрации 

Запроса 

30 минут Соответствие 

представленных 

Заявителем 

документов 

требованиям, 

установленным 

законодательством 

Российской 

Федерации,  

в том числе 

Административным 

регламентом 



 

  

работника Организации решение об 

отказе в приеме документов с указанием 

причин отказа  

не позднее первого рабочего дня, 

следующего за днем подачи Запроса 

через ЕПГУ (РПГУ). 

В случае отсутствия основания для 

отказа  

в приеме документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, 

работник Организации регистрирует 

Запрос  

в ИС, о чем Заявитель уведомляется в 

Личном кабинете на ЕПГУ (РПГУ). 

Результатами административного 

действия являются регистрация Запроса  

о предоставлении Муниципальной 

услуги либо отказ в его регистрации.  

Результат фиксируется в электронной 

форме ИС, а также на ЕПГУ (РПГУ) 

 

 

2. Формирование и направление межведомственных информационных запросов 

в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги 

 

Место 

выполнения 

процедуры/и

спользуемая 

Административн

ые действия 

Средний 

срок 

выполнени

я 

Трудоемкост

ь 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия,  

сведения о работнике, ответственном за 

выполнение административного 

действия, результат административного 



 

  

ИС действия и порядок его передачи, 

способ фиксации результата 

Организация 

/ИС 

Запрос о 

доступном 

остатке 

обеспечения 

сертификата 

 

 

1 рабочий 

день 

15 минут Наличие в перечне 

документов, 

необходимых для 

предоставления 

Муниципальной 

услуги, документов, 

находящихся в 

распоряжении у 

органов местного 

самоуправления 

Работник Организации формирует и 

направляет межведомственный 

информационный запрос о доступном 

остатке обеспечения сертификата. 

Результатом административного 

действия является направление 

межведомственного информационного 

запроса.  

Результат фиксируется в электронной 

форме  

в системе межведомственного 

электронного взаимодействия 

Контроль 

предоставления 

результата 

запроса 

1 рабочий 

день  

15 минут Наличие в перечне 

документов, 

необходимых для 

предоставления 

Муниципальной 

услуги, документов, 

находящихся в 

распоряжении у 

органов местного 

самоуправления 

Проверка поступления ответа  

на межведомственные информационные 

запросы. 

Результатом административного 

действия является получение ответа  

на межведомственный 

информационный запрос.  

Результат фиксируется в электронной 

форме в системе межведомственного 

электронного взаимодействия 

3. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения  

 

Место 

выполнения 

Административн

ые действия 

Средний 

срок 

Трудоемкост

ь 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия,  

сведения о работнике, ответственном за 



 

  

процедуры/и

спользуемая 

ИС 

выполнени

я 

выполнение административного 

действия, результат административного 

действия и порядок его передачи, 

способ фиксации результата 

Организация

/ИС/ЕПГУ 

(РПГУ) 

Рассмотрение 

документов 

 

3 рабочих 

дня 

1 час Наличие в сведениях 

и документах, 

направленных 

Заявителем в 

Организацию 

посредством ЕПГУ 

(РПГУ), оснований 

для отказа в 

предоставлении 

Муниципальной 

услуги 

Работник Организации проверяет 

сведения  

и документы, направленные Заявителем 

посредством ЕПГУ (РПГУ) в 

Организацию.  

В случае отсутствия необходимости 

проведения приемных (вступительных) 

испытаний, Заявителю направляется 

уведомление по форме Приложения  

9 к настоящему Административному 

регламенту, о посещении Организации  

с оригиналами документов для 

заключения договора.  

В случае наличия оснований для отказа  

в предоставлении Муниципальной 

услуги, предусмотренных подразделом 

12 Административного регламента, 

работник Организации направляет 

Заявителю подписанное ЭП работника 

Организации решение об отказе в 

предоставлении Муниципальной услуги 

с указанием причин отказа не позднее 4 

(Четырех) рабочих дней,  

с момента регистрации Запроса  

в Организации. 



 

  

В случае необходимости проведения 

приемных (вступительных) испытаний, 

Заявителю направляется уведомление  

по форме Приложения 8 к настоящему 

Административному регламенту, о явке  

на приемные (вступительные) 

испытания  

с оригиналами документов. 

Результатом административного 

действия является решение об отказе в 

предоставлении Муниципальной услуги 

или уведомление  

о необходимости посетить 

Организацию для подписания договора, 

либо уведомление  

о проведении приемных 

(вступительных) испытаний.  

Результат фиксируется в электронной 

форме в ИС, Личном кабинете 

Заявителя на ЕПГУ (РПГУ)  

 

 

 

4. Проведение приемных (вступительных) испытаний (при необходимости) 

  



 

  

Место 

выполнения 

процедуры/и

спользуемая 

ИС 

Административн

ые действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкос

ть 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия,  

сведения о работнике, ответственном 

за выполнение административного 

действия, результат 

административного действия и 

порядок его передачи, способ 

фиксации результата 

Организация  Определение 

даты приемных 

(вступительных) 

испытаний  

Не более 2 

рабочих 

дней с даты 

регистраци

и Запроса  

 

 

20 минут Обязательность 

прохождения 

приемных 

(вступительных) 

испытаний для 

приема на обучение 

по образовательной 

программе, 

программе 

спортивной 

подготовки 

Подготовка материалов для 

публикации информации о дате, 

времени и месте проведения 

вступительных (приемных) испытаний 

на информационном стенде  

и официальном сайте Организации, а 

также для направления уведомления 

Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ 

(РПГУ)  

Организация  Публикация 

информации о 

дате, времени и 

месте 

проведения 

вступительных 

(приемных) 

испытаний на 

информационно

м стенде и 

официальном 

Не позднее 

3 рабочих 

дней до 

даты 

проведения 

вступительн

ых 

(приемных) 

испытаний 

20 минут Обязательность 

прохождения 

(вступительных) 

приемных 

испытаний для 

приема на обучение 

по образовательной 

программе, 

программе 

спортивной 

подготовки 

Размещение информации о дате, 

времени и месте проведения 

вступительных (приемных) испытаний 



 

  

Место 

выполнения 

процедуры/и

спользуемая 

ИС 

Административн

ые действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкос

ть 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия,  

сведения о работнике, ответственном 

за выполнение административного 

действия, результат 

административного действия и 

порядок его передачи, способ 

фиксации результата 

сайте 

Организации  

Организация

/ИС/ЕПГУ 

(РПГУ)  

Направление 

уведомления в 

личный кабинет 

Заявителя на 

ЕПГУ (РПГУ) о 

дате, времени и 

месте 

проведения 

вступительных 

(приемных) 

испытаний 

1 рабочий 

день 

20 минут Обязательность 

прохождения 

вступительных 

(приемных) 

испытаний для 

приема на обучение 

по образовательной 

программе, 

программе 

спортивной 

подготовки 

Направление уведомления в Личный 

кабинет Заявителя на ЕПГУ (РПГУ) о 

дате, времени и месте проведения 

вступительных (приемных) испытаний 

по форме, приведенной в Приложении 

8 к Административному регламенту 

Организация Сверка 

документов 

Не более 27 

рабочих 

дней с 

момента 

принятия 

решения о 

проведении 

вступительн

ых 

20 минут Соответствие 

оригиналов 

документов ранее 

предоставленным 

сведениям 

Заявителем 

посредством ЕПГУ 

(РПГУ) 

Перед началом вступительных 

(приемных) испытаний Заявитель 

представляет оригиналы документов, 

указанные в подразделе 9 

Административного регламента, для 

сверки работником Организации. 

В случае соответствия документов 

кандидат допускается до 

вступительных (приемных) 



 

  

Место 

выполнения 

процедуры/и

спользуемая 

ИС 

Административн

ые действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкос

ть 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия,  

сведения о работнике, ответственном 

за выполнение административного 

действия, результат 

административного действия и 

порядок его передачи, способ 

фиксации результата 

(приемных) 

испытаний 

испытаний. 

В случае несоответствия документов 

работник Организации подготавливает 

решение об отказе в предоставлении 

Муниципальной услуги 

Организация  Проведение 

вступительных 

(приемных) 

испытаний 

Не более 27 

рабочих 

дней с 

момента 

принятия 

решения о 

проведении 

вступительн

ых 

(приемных) 

испытаний 

 Обязательность 

прохождения 

вступительных 

(приемных) 

испытаний для 

приема на обучение 

по образовательной 

программе, 

программе 

спортивной 

подготовки 

Прохождение приемных испытаний 

 

Организация  Подведение 

результатов 

вступительных 

(приемных) 

испытаний 

Не более 1 

рабочего 

дня 

2 часа Прохождение 

обучающимся 

вступительных 

(приемных) 

испытаний для 

приема на обучение 

Формирование результатов 

вступительных (приемных) испытаний 

на основании критериев принятия 

решения, установленных локальными 

нормативными актами Организации 



 

  

Место 

выполнения 

процедуры/и

спользуемая 

ИС 

Административн

ые действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкос

ть 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия,  

сведения о работнике, ответственном 

за выполнение административного 

действия, результат 

административного действия и 

порядок его передачи, способ 

фиксации результата 

по образовательной 

программе, 

программе 

спортивной 

подготовки 

Организация  Публикация 

результатов 

вступительных 

(приемных) 

испытаний на 

информационно

м стенде и 

официальном 

сайте 

Организации 

1 рабочий 

день 

15 минут Прохождение 

обучающимся 

вступительных 

(приемных) 

испытаний для 

приема на обучение 

по образовательной 

программе, 

программе 

спортивной 

подготовки 

Размещение результатов 

вступительных (приемных) испытаний 

на информационном стенде и 

официальном сайте Организации   

Организация

/ИС/ЕПГУ 

(РПГУ) 

Направление 

уведомления 

Заявителю в 

случае 

прохождения 

вступительных 

1 рабочий 

день 

 Прохождение 

обучающимся 

вступительных 

(приемных) 

испытаний для 

приема на обучение 

Направление работником Организации 

Заявителю в Личный кабинет на ЕПГУ 

(РПГУ) уведомления по форме 

Приложения 9 к настоящему 

Административному регламенту о 

необходимости посетить Организацию 



 

  

Место 

выполнения 

процедуры/и

спользуемая 

ИС 

Административн

ые действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкос

ть 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия,  

сведения о работнике, ответственном 

за выполнение административного 

действия, результат 

административного действия и 

порядок его передачи, способ 

фиксации результата 

(приемных) 

испытаний 

по образовательной 

программе, 

программе 

спортивной 

подготовки 

для подписания договора 

 

 

5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)  

Муниципальной услуги и оформление результата предоставления Муниципальной услуги 

 

Место 

выполнения 

процедуры/и

спользуемая 

ИС 

Административн

ые действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкос

ть 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия,  

сведения о работнике, ответственном 

за выполнение административного 

действия, результат 

административного действия и 

порядок его передачи, способ 

фиксации результата 



 

  

Место 

выполнения 

процедуры/и

спользуемая 

ИС 

Административн

ые действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкос

ть 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия,  

сведения о работнике, ответственном 

за выполнение административного 

действия, результат 

административного действия и 

порядок его передачи, способ 

фиксации результата 

Организация

/ ИС 

Подготовка и 

подписание 

решения о 

предоставлении 

Муниципальной 

услуги либо 

отказа в ее 

предоставлении 

 

 

1 рабочий 

день 

 

 

15 минут 

Соответствие 

проекта решения 

требованиям 

законодательства 

Российской 

Федерации, в том 

числе 

Административному 

регламенту 

Работник Организации, ответственный 

за предоставление Муниципальной 

услуги, при наличии оснований для 

отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги 

подготавливает и подписывает 

усиленной квалифицированной ЭП 

решение об отказе в предоставлении 

Муниципальной услуги. 

При отсутствии оснований для отказа 

в предоставлении Муниципальной 

услуги подготавливает и подписывает 

усиленной квалифицированной ЭП 

решение о предоставлении 

Муниципальной услуги. 

Результатом административного 

действия является утверждение и 

подписание решения о предоставлении 

Муниципальной услуги или отказа в ее 

предоставлении.  

Результат фиксируется в виде решения 

о предоставлении Муниципальной 



 

  

Место 

выполнения 

процедуры/и

спользуемая 

ИС 

Административн

ые действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкос

ть 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия,  

сведения о работнике, ответственном 

за выполнение административного 

действия, результат 

административного действия и 

порядок его передачи, способ 

фиксации результата 

услуги или об отказе в ее 

предоставлении в ИС  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

6. Выдача результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю 

 

Место 

выполнения 

процедуры/и

спользуемая 

ИС 

Административн

ые действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкос

ть 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия,  

сведения о работнике, ответственном 

за выполнение административного 

действия, результат 

административного действия и 

порядок его передачи, способ 

фиксации результата 

ИС /ЕПГУ 

(РПГУ) 

Выдача или 

направление 

результата 

предоставления 

Муниципальной 

услуги 

Заявителю 

1 рабочий 

день 

5 минут Соответствие 

проекта решения 

требованиям 

законодательства 

Российской 

Федерации, в том 

числе 

Административному 

регламенту 

Работник Организации направляет 

результат предоставления 

Муниципальной услуги в форме 

электронного документа, 

подписанного усиленной 

квалифицированной ЭП работника 

Организации, в Личный кабинет на 

ЕПГУ (РПГУ).  

Заявитель уведомляется о получении 

результата предоставления 

Муниципальной услуги в Личном 

кабинете на ЕПГУ (РПГУ).  

Результатом административного 

действия является уведомление 

Заявителя о получении результата 

предоставления Муниципальной 

услуги. Результат фиксируется в ИС, 

Личном кабинете на ЕПГУ (РПГУ) 
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Административный регламент предоставления
муниципальной услуги <<[Iредоставление информации из

базы данных о результатах единого государственного
экзамена>

1. Общие положения

1.1. Прелмет реryлпрования адмпнистративного реfламента

[lастоящий Ддминистративный регламент устанавливает порядок и стандарт

прелоставления муниципzl,чьной услуги "Предоставление информациииз базЫ данЕыХ

о резульТатах единого госуДарственного экзамена" (далее - муниципальнаJI услrуга).

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муницип€tльной услуги являЮтся родиТелИ
(законные представители) несовершеннолетних |раждан, обУlаЮЩИХСЯ В

образовательной организации, и совершеннолетние граждане, обучаюЩиеся В

образовательной организации (далее - заявители).
от имени заrIвителя моryт выступать их представители. Полноlчtо,ilii,

представителей подтверждается доверенностью, оформленной в установле.- tjoi\l

порядке.
1.3. Требования к порядку информирования о

предоставлении муниципальной услуги

1.з.1. Информация о муниципальной услуге lrредставляется МКУ <Управление

образования Администрации городского округа <(город Каспийсю> (далее

Управление) и муниципttльными общеобразовательными организацияМи (да:lее - ОО).

1.3.2. График фежим) работы Управления: шIтница с 09.00 до 18.00; суббота,

воскресенье - выходные дни; перерыв - с 13.00 до 14.00.

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги
предоставляется з€UIвителям :

на информационных стендах Управления или оо В доступных iiля
ознакомления местах;

по телефону Управления: 8 (8724б)5,|2-90,
по те.шефонам ОО, размещенных в открытом достугIе в сети Интернет ,

tlри Jlичном приеме заявителей в Управлении по адресу: 368з00

Республика Щагестан, г.Каспийск, ул. Байрамова 12 ((а), путеМ направлениЯ



письменного ответа на заявление заявителя; 

при личном приеме заявителей в ОО, 

путем направления ответа в электронной форме посредством 

информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на заявление 

заявителя на адрес электронной почты Управления: kaspguo@mail.ru; 

путем размещения информации в открытой и доступной форме на 

официальном сайте Управления https://ksp.siteuo.ru/;  

в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) 

(далее - Единый портал) и в Автоматизированной информационной системе 

«Результаты ГИА и апелляции» (далее – Региональная система). 

1.3.4. На информационных стендах, в доступных для ознакомления местах, 

расположенных по фактическому адресу, сайте Управления 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 муниципальной услуги (номера кабинетов, расположение 

специальных помещений, залов и т.д.); 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги, сведений о 

ходе исполнения муниципальной услуги; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также 

ее должностных лиц; 

нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие 

предоставление муниципальной услуги; 

Регламент с приложениями; 

образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги; 

электронный адрес почты Управления или ОО  в информационно - 

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. 

Доступ 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 персональных данных. 

1.3.5. На Едином портале и официальном сайте 

 размещается следующая информация: 

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а 



также перечень документов, которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе; 

круг заявителей; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказав 

предоставлении муниципальной услуги; 

о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также 

ее должностных лиц; 

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемых при 

предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», Автоматизированной 

информационной системе «Результаты ГИА и апелляции». 

Доступ 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 персональных данных. 

 

 

1.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации из 

базы данных о результатах единого государственного экзамена». 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги МКУ «Управление 

образования Администрации городского округа «город Каспийск» и 

муниципальными общеобразовательными 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.  

Многофункциональные центры Республики Дагестан в оказании 

муниципальной услуги «Предоставление информации из баз данных Республики 

Дагестан о результатах единого государственного экзамена» не участвуют. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение 

заявителями информации из баз данных Республики Дагестан о результатах 

единого государственного экзамена либо отказ в предоставлении 

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 услуги 

является АИС «Результаты ГИА и апелляции». 

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 

лично, через обращение по электронной почте, через Региональную систему, 

через Единый портал. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. 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 «Интернет», включая использование Единого портала заявителя 

не должен превышать 15 днейсо дня регистрации обращения в порядке, 

установленном действующим законодательством. 

2.4.3. 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. Датой обращения заявителя является день поступления обращения в 

Управление или ОО. Срок регистрации письменного запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 рабочего 

дня. Если запрос подан после 16-00 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 официального 



опубликования), размещен на официальном сайте Управления или ОО в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и Едином портале. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  

в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги  

 

2.6.1. Для получения информации из баз данных Республики Дагестан о 

результатах единого государственного экзамена заявителем предоставляется:  

заявление (приложение);  

документ, удостоверяющий личность заявителя; 

документы, подтверждающие статус заявителя как родителя (законного 

представителя) обучающегося. 

Документы предоставляются на русском языке либо имеют в 

установленном законом порядке заверенный перевод на русский язык. 

Заявления о предоставлении муниципальной 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. Документы направляются в Управление или ОО, предоставляющие 

муниципальную услугу, посредством личного обращения заявителя, почтовой 

связью или в электронной форме с использованием информационно - 

телекоммуникационных технологий сети «Интернет». 

2.6.3. При обращении за получением муниципальной услуги в электронной 

форме с использованием информационно -телекоммуникационных технологий 

сети «Интернет», включая 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 заявителем документов и информации, которые 

находятся в распоряжении органа исполнительной власти региона, органов 

местного самоуправления и организаций для получения муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 



 

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов при обращении за 

получением муниципальной услуги в электронной форме с использованием 

информационно - телекоммуникационных технологий сети «Интернет» 

посредством использования Единого портала, является несоблюдение 

установленных условий признания действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи согласно пункту 9 Правил 

использования усиленной квалифицированной электронной подписи при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 

августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной 

квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

государственных услуг». 

2.7.2. Основанием для отказа в приеме документов для предоставления 

муниципальной услуги является непредставление заявителем полного пакета 

документов, указанного в подразделе 2.6 настоящего Регламента. 

2.7.3. В случае принятия решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно уведомляет 

заявителя с объяснением причин отказа. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для 

приостановления предоставления муниципальной услуги или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрено. 

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

несоответствие статуса заявителя ни одной из указанных в подразделе 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 

заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес 

поддаются прочтению в течение 7 рабочих дней с момента поступления 

обращения (регистрации) в образовательной организации; 

запрашиваемая информация содержит персональные данные других 

граждан; 

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. 

2.8.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги по основаниям, предусмотренном в подразделе 

2.7. настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, письменно уведомляет заявителя с 

объяснением причин отказа. 

2.8.4. В случае, если причины, по которым было принято решение об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, 

заявитель вправе вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания 

 

Государственная 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 муниципальной услуги путем личного обращения не должен 

превышать 30 минут. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги  

 

2.11.1. Прием и регистрация заявления и документов (сведений), 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных заявителем 

непосредственно в Управление или ОО, осуществляется должностным лицом 

Управления или ОО в день подачи указанного заявления и документов. 

2.11.2. Регистрация заявления и документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной 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. 

2.11.3. Регистрация заявления и документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, направленных по почте, в электронной 

форме с использованием информационно- телекоммуникационных технологий 

сети «Интернет», 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 

муниципальную услугу, почтовой связью или в электронной форме с 

использованием информационно - телекоммуникационных технологий сети 

«Интернет», в том числе с использованием Единого портала. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги 

 

2.12.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная 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 (при необходимости), 

печатающим устройствам. Должностные лица Управления или ОО, 

осуществляющие прием получателей муниципальных 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, указанным в пункте 

1.3.4 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 муниципальной услуги на видном месте 

размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации 

посетителей и должностных лиц Управления или ОО. 

2.12.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются 

средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации. 

2.12.5. Места предоставления муниципальной услуги для организации 

беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, 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 

муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, в том 

числе с использованием кресла-коляски; 

2.12.6. Места для приема посетителей соответствуют санитарным 

правилам и нормам, обеспечивающим возможность и удобство оформления 

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной 

услуги 

 

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 

являются:  

возможность получения сведений о ходе и результате предоставления 

муниципальной услуги в виде уведомлений в личном кабинете заявителя 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 

государственного или муниципального служащего. 

2.13.2. Для оценки доступности и качества муниципальной услуги 

применяются следующие показатели: 

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 

муниципальных услуг; 

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на нарушение 

требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие 

особенности предоставления муниципальной услуги  

по экстерриториальному принципу (в случае, если 

муниципальная услуга предоставляется  

по экстерриториальному принципу) и особенности  

предоставления муниципальной услуги  

в электронной форме 

 

2.14.1. Подача заявителем запроса на предоставление муниципальной 

услуги в электронной форме осуществляется на Едином портале после 

прохождения процедуры авторизации в федеральной государственной 

информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно -технологическое 



взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме». 

2.14.2. Формирование запроса на Едином портале осуществляется 

посредством заполнения электронной формы запроса и приложением требуемых 

документов без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо 

иной форме. 

2.14.3. 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 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 

21.1. и 21.2. Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Правила использования усиленной квалифицированной электронной 

подписи при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 25 

августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной 

квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

государственных услуг». 

Правила определения видов электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг, утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 25 

июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением  

ых и муниципальных услуг». 

В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними 

нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления 

муниципальной услуги, предусмотрено предоставление нотариально заверенных 

копий документов, соответствие электронного образа копии документа его 

оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной 

электронной подписью нотариуса. 

2.14.5. Организация обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и регистрацию заявления без 

необходимости повторного представления заявителем (уполномоченным 

представителем) таких документов на бумажном носителе. 

Срок регистрации заявления – один рабочий день. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации организацией электронных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

2.14.6. Подача заявителем (уполномоченным представителем) запроса на 

предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется на 

Едином портале после прохождения процедуры авторизации в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 



предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» 

(далее – ЕСИА).  

2.14.7. Формирование заявления, уведомления об изменении сведений об 

организации, внесенных в реестр, на Едином портале осуществляется 

посредством заполнения электронной формы заявления и приложением 

требуемых документов (сведений) без необходимости дополнительной подачи 

заявления, уведомления об изменении сведений об организации, внесенных в 

реестр, в какой-либо иной форме. 

 

 

2. 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 

настоящего Регламента, и документам, указанным в подразделе 2.7 настоящего 

Регламента; 

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов (сведений) для 

установления права на получение муниципальной услуги (пункт 3.2.2 

подраздела 3.2. настоящего Регламента);  

сбор, анализ, обобщение информации должностным лицом (пункт 3.2.3. 

подраздела 3.2. настоящего Регламента); 

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги (пункт 3.2.4. подраздела 3.2 настоящего Регламента); 

направление заявителю ответа на обращение, либо выдача 

информационных (справочных) материалов (при личном обращении), 

уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(пункт 3.2.5. подраздела 3.2. настоящего Регламента). 

3.1.2. Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются 

должностные лица Управления или ОО, в соответствии с закрепленными за ними 

должностными полномочиями. 

3.1.3. При поступлении запроса на предоставление услуги и документов в 

электронной форме, подписанных усиленной квалифицированной электронной 

подписью, должностное лицо проверяет действительность усиленной 

квалифицированной электронной подписи. 

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги и принятием решения об 
отказе в приеме к рассмотрению заявления и документов, а также направлением 
заявителю уведомления об этом, определяются в соответствии с постановлением 



Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об 
утверждении Правил использования усиленной квалифицированной 
электронной подписи при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и 
утверждения административных регламентов предоставления государственных 
услуг». 

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет 

выявлено несоблюдение установленных 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 указанием пунктов статьи 11 Федерального закона 

от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили 

основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление 

подписывается квалифицированной подписью образовательной организации и 

направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет 

на Едином портале. 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. 

Должностное 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 подразделе 2.6 настоящего 

Регламента, либо согласно направленным документам, указанным в подразделе 

2.6 настоящего Регламента, статус заявителя не соответствует ни одной из 

указанных в подразделе 1.2 настоящего Регламента категорий, должностное 

лицо принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги с указанием причин отказа в соответствии с пунктом 2.8.2. подраздела 

2.8. настоящего Регламента. 

 

3.2. Последовательность выполнения  

административных процедур (действий) 

 

3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов (сведений), указанных в подразделе 

2.6. настоящего Регламента. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя в Управление или ОО с заявлением и документами, указанными в 

подразделе 2.6. настоящего Регламента, и документам, указанным в подразделе 

2.7. настоящего Регламента: 

непосредственно при личном обращении в Управление или ОО; 

с использованием средств почтовой связи (в этом случае направляются 

копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном 

законом порядке, подлинники документов не направляются. Направление 



заявления и документов по почте осуществляется способом, позволяющим 

подтвердить факт и дату отправления); 

путем передачи электронного обращения посредством информационно –

телекоммуникационных технологий сети «Интернет», в том числе Единого 

портала. 

Должностное лицо Управления или ОО: 

проверяет наличие документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в подразделе 2.6. 

настоящего Регламента, и документов, указанным в подразделе 2.7. настоящего 

Регламента, представленных заявителем по его инициативе самостоятельно; 

производит регистрацию заявления и документов, указанных в подразделе 

2.6. настоящего Регламента, и документов, указанных в подразделе 2.7. 

настоящего Регламента, представленных заявителем по его инициативе 

самостоятельно, в день их поступления в Управление или ОО; 

сопоставляет указанные в заявлении сведения и данные в представленных 

документах; 

выявляет наличие 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 оригиналом и ставит на ней заверительную надпись «Верно», 

должность лица, заверившего копию, личную подпись, инициалы, фамилию, 

дату заверения, оригиналы документов возвращает заявителю; 

выдает расписку-уведомление о приеме (регистрации) документов, 

указанных в подразделе 2.6. настоящего Регламента, 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 подразделе 2.6. настоящего Регламента, должностное 

лицо Управление или ОО возвращает их заявителю по его требованию. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, указанным в подразделе 2.7. настоящего 

Регламента, должностное лицо принимает решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, направляет заявителю соответствующее уведомление с 

указанием причин отказа. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, 

предусмотренных пунктом 3.2.1. настоящего Регламента, составляет 1 рабочий 

день. 

При личном обращении заявителя в Управление или ОО, должностное 

лицо принимает заявителя лично. 



Результатом исполнения административной процедуры является 

регистрация обращения заявителя. 

3.2.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 

(сведений) для установления права на получение муниципальной услуги. 

Основанием для начала 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 портала) с указаниями по исполнению (резолюцией) 

соответствующего руководителя (при письменном обращении заявителя). 

В рамках исполнения административной процедуры должностное лицо 

проверяет обращение на предмет соответствия требованиям, указанным в 

подразделах 2.6, 2.7. и 2.8. настоящего Регламента, на предмет соответствия 

действующему законодательству и наличия оснований для предоставления 

муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня. 

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего 

Регламента, должностное лицо уведомляет заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа 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. 

3.2.3. Сбор, анализ и обобщение информации должностным лицом. 

Должностное лицо проводит сбор, анализ и обобщение информации по 

вопросам, указанным 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 муниципальных 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 отказе в 

предоставлении муниципальной услуги; 

Основанием для начала административной процедуры является результат 

проведения административных действий, указанных в пунктах 3.2.1., 3.2.2. и 

3.2.3. подраздела настоящего Регламента. 

Должностное лицо в течение 1 рабочего дня принимает решение о 

предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в ее 

предоставлении с учетом документов (сведений), полученных в процессе сбора, 

анализа и подготовки информации. 



По окончании принятия решения должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, готовит ответ и передает его 

должностному лицу, ответственному за осуществление контроля за 

предоставлением муниципальной услуги. 

Должностное лицо, осуществляющее контроль за предоставлением 

муниципальной услуги, проверяет правильность предоставления информации из 

баз данных Республики Дагестан о результатах единого государственного 

экзамена и принимает решение о предоставлении муниципальной услуги либо 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня и 

возвращают ответ должностному лицу, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 

По окончании процедуры контроля по предоставлению муниципальной 

услуги должностное лицо передает подготовленный ответ для его подписания 

руководителю Управления или 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. 

При личном обращении должностное лицо предоставляет 

информационные (справочные) материалы лично заявителю (если заявителем не 

указано иное). 

Направление ответа заявителю, либо уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги на обращение, полученное по почте, 

осуществляется по почтовому адресу заявителя (если заявителем не указано 

иное). Отправка по почте производится способом, позволяющим подтвердить 

факт и дату отправления. 

Направление ответа заявителю, либо уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги на обращение, полученное в 

электронной форме с использованием информационно - телекоммуникационной 

сети «Интернет», осуществляется по адресу заявителя в информационно - 

телекоммуникационной сети «Интернет» (если заявителем не указано иное). 

Направление ответа заявителю, либо уведомления об отказе 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 процедур, 

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 2.7. настоящего Регламента, представленными заявителем по его 

инициативе самостоятельно, не может быть оставлено без рассмотрения или 



рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия 

(отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

3.3.2. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 

заполнения электронной формы запроса на Едином портале без необходимости 

дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

3.3.3. 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. 

3.3.4. При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

запроса; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно -

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме», и сведений, опубликованных на Едином портале 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 информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданным 

запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных 

запросов - в течение не менее трех месяцев. 

3.3.5. Сформированный и подписанный запрос направляется в 

уполномоченный орган посредством Единого портала. 

3.3.6. После принятия и регистрации запроса заявителя должностным 

лицом, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале 

обновляется до статуса «принято». 

3.3.7. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется гражданину Управление или ОО в срок, не превышающий 1 

рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, с 

использованием средств Единого портала. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

гражданину направляется: 

уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 



предоставления муниципальной услуги; 

уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.3.8. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю с использованием Единого портала. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на 

бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в 

образовательную организацию. 

3.3.9. Заявителем обеспечивается возможность оценить качество 

предоставления муниципальной услуги в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)». 

 

3. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за 

соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений Регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений 

 

4.1.1. Должностные 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 муниципальной услуги гражданину гарантируется: 

право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях 

оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных 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. 

4.1.3. Контроль за исполнением Регламента включает 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. 

4.1.4. Управление или ОО организует и осуществляет контроль за 

исполнением соответствующих административных процедур Регламента 

ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги. 



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 

 

4.2.1. В целях осуществления контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, а также выявления и устранения нарушений прав 

заявителей проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются  

на основании правового акта, но не реже одного раза в год. 

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей,  

с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления 

муниципальной услуги, на основании документов и сведений, указывающих 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 

 

4.3.1. По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок в 

случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к 

ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

4.3.2. Должностные лица, ответственные за осуществление 

административных процедур по предоставлению муниципальной 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 



 

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 

осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности 

действий, определенных административными процедурами по исполнению 

муниципальной услуги, направления обращений о ходе предоставления 

муниципальной услуги, обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в 

вышестоящие органы государственной власти и судебные органы. 

4.4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги со стороны уполномоченных должностных лиц организации должен быть 

постоянным, всесторонним, объективным и эффективным. 

4.4.3. 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. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также их должностных лиц 

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их 

праве на досудебное (внесудебное) обжалование  

действий (бездействий) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления  

муниципальной услуги 

 

Заявитель (уполномоченный представитель) имеет право на досудебное 

(внесудебное) 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 муниципальной услуги, размещается на информационных 

стендах, расположенных в местах предоставления муниципальной 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 

муниципальной 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, 

указанному в заявлении, с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 

5.3.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

настоящим Регламентом, а также нормативными правовыми актами Российской 

Федерации и Республики Дагестан, для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

Регламентом, а также нормативными правовыми актами Российской Федерации 

и Республики Дагестан, для предоставления муниципальной услуги у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены Регламентом, а также нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и Республики Дагестан; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной Регламентом, а также нормативными правовыми 

актами Российской Федерации и Республики Дагестан; 

отказ Управления или ОО в исправлении допущенных опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Республики 

Дагестан, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 

Дагестан; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом             4 части 1 

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                    «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг».            В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 



действий (бездействия) образовательной организации, работника 

образовательной организации возможно в случае, если на образовательную 

организацию, решения и действия (бездействие) которой обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

 5.3.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного 

(внесудебного) 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 муниципальной услуги, является 

поступление письменного обращения с жалобой 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 «Интернет», в том числе с использованием Единого 

портала. 

5.4.3. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители 

могут получить на информационных стендах, расположенных в местах 

предоставления муниципальной услуги непосредственно в образовательной 

организации, в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на 

официальном сайте Управление или ОО и Едином и (или) Региональном 

порталах. 

5.4.4. Жалоба должна содержать: 

наименование Управления или ОО, должностных лиц организации, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также 

номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 

наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 

заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

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 могут быть представлены документы (при наличии), 

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, удостоверяющий его 

личность. 
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