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ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЧУНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ

Постановление
рп. Чунский №

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на 
обучение по дополнительной образовательной программе»

В целях урегулирования отношений, возникающих в связи с предоставлением 
муниципальных услуг органами местного самоуправления, в соответствии с Федеральным законом 
«Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 года№ 273-ФЗ (в ред. от 04.08.2026 года). 
Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
от 27.07.2010 года № 210-ФЗ (в ред. от 04.08.2026 года), статьей 16 Федерального закона «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года 
№ 131-ФЗ (в ред. от 20.03.2025 года), Федеральным законом «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в единой системе публичной власти» от 20.03.2025 года № ЗЗ-ФЗ (в ред. 
от 09.04.2026 года). Положением о порядке правопреемства органов местного самоуправления 
Чунского муниципального округа Иркутской области, утвержденным решением Думы Чунского 
муниципального округа от 16.10.2024 года № 30, Порядком разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным 
постановлением администрации Чунского муниципального округа Иркутской области от 17.09.2025 
года № 483, статьями 38, 42 Устава Чунского муниципального округа Иркутской области,

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись 
на обучение по дополнительной образовательной программе» (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации Чунского района «Об 
утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на 
обучение по дополнительной образовательной программе» от 20.10.2021 года № 150.

3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Чунского 
муниципального округа Иркутской области в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» https://chuna.mo38.ru и опубликованию в газете «Муниципальный вестник Чунского 
муниципального округа».

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя мэра Чунского 
муниципального округа А.М. Макину.

Мэр Чунского муниципального округа

https://chuna.mo38.ru


Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Чунского муниципального округа^
O T j

/некого муниципального округа

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Запись на обучение по дополнительной образовательной программе»

I. Общие положения

Глава 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Настоягций административный регламент регулирует отношения, возникающие в связи 
с предоставлением муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной 
образовательной программе» (далее - административный регламент, услуга) организациями, 
осуществляющими образовательную деятельность на территории Чунского муниципального округа 
Иркутской области (далее - организации).

1.2. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления услуги 
и стандарт предоставления услуги, состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур по предоставлению услуги, требования к порядку их выполнения, в 
том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

1.3. Термины и определения, используемые в настоящем административном регламенте;
1.3.1. ИС - информационная система «Навигатор дополнительного образования Иркутской 

области», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: 
11ир8://р38.навигатор.дети/, обеспечивающая возможность передачи данных на ЕНГУ в рамках 
предоставления услуги;

1.3.2. ЕАИС ДО - Единая автоматизированная информационная система сбора и анализа 
данных по учреждениям, программам, мероприятиям дополнительного образования и основным 
статистическим показателям охвата детей дополнительным образованием в регионах;

1.3.3. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)», обеспечивающая предоставление в 
электронной форме государственных и муниципальных услуг, расположенная в информационно­
коммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru;

1.3.4. 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»;

1.3.5. Орган, координирующий предоставление услуги - управление образования и 
молодежной политики администрации Чунского муниципального округа;

1.3.6. Личный кабинет - сервис ЕПГУ, позволяющий заявителю получать информацию о ходе 
обработки заявлений, поданных посредством ЕПГУ;

1.3.7. Основной набор - период основного комплектования групп обучающихся;
1.3.8. Дополнительный набор - период дополнительного комплектования групп 

обучающихся при наличии свободных мест;
1.3.9. Муниципальный социальный заказ на оказание муниципальных услуг в социальной 

сфере (далее - муниципальный социальный заказ) - документ, устанавливающий основные 
показатели, характеризующие качество оказания муниципальных услуг в социальной сфере и (или) 
объем оказания таких услуг в количественном выражении, категории потребителей таких услуг, а 
также содержащий указание на способ определения исполнителя муниципальных услуг в

https://p38.%d0%bd%d0%b0%d0%b2%d0%b8%d0%b3%d0%b0%d1%82%d0%be%d1%80.%d0%b4%d0%b5%d1%82%d0%b8/
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социальной сфере в соответствии федеральным законодательством, обеспечивающий 
государственные гарантии реализации прав граждан на получение муниципальных услуг;

1.3.10. Социальный сертификат на получение муниципальной услуги в социальной сфере 
(муниципальных услуг в социальной сфере) (далее - социальный сертификат) - именной документ, 
удостоверяющий право потребителя услуг либо его законного представителя выбрать исполнителя 
(исполнителей) услуг для получения муниципальной услуги в социальной сфере (муниципальных 
услуг в социальной сфере) в определенном объеме и на определенных условиях, а также в 
установленных нормативными правовыми актами случаях определенного качества и право 
исполнителя (исполнителей) услуг получить из соответствующего бюджета бюджетной системы 
Российской Федерации средства на финансовое обеспечение (возмещение) затрат, связанных с 
оказанием соответствующей муниципальной услуги в социальной сфере (муниципальных услуг в 
социальной сфере).

Глава 2. Круг заявителей

1.4. Лицами, имеющими право на получение услуги, являются граждане Российской 
Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства либо их уполномоченные 
представители, обратившиеся в организацию с заявлением о предоставлении услуги (далее - 
заявители).

1.5. Категории заявителей:
1.5.1. Лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на получение услуги);
1.5.2. Родители (законные представители) несовершеннолетних лиц - кандидатов на 

получение услуги.
1.6. Предоставление услуги через ЕПГУ осуществляется исключительно родителям 

(законным представителям) несовершеннолетних лиц - кандидатов на получение услуги при 
условии наличия у перечисленных лиц гражданства Российской Федерации.

1.7. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.5 настоящего административного 
регламента, могут представлять лица, действующие на основании доверенности, выданной в 
порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации (далее - 
представитель).

Глава 3. Требование предоетавления заявителю муниципальной услуги в соответствии с 
категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в 
федеральной государственной информациотгой системе «Единый портал государственных и

муниципальных услуг (функций)»

1.8. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом 
предоставления услуги.

1.9. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется исходя из установленных 
настоящим административным регламентом признаков заявителя, а также из результата 
предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился заявитель.

1.10. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в 
соответствии с настоящим административным регламентом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Глава 4. Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной 
образовательной программе».

Глава 5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
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2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом - управлением 
образования и молодежной политики администрации Чунского муниципального округа. В 
предоставлении муниципальной услуги принимают участие образовательные организации 
Чунского муниципального округа, подведомственные Уполномоченному органу.

2.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с;
- Муниципальным опорным центром (муниципальное бюджетное образовательное 

учреждение дополнительного образования Центр развития творчества «Народные ремесла» 
рп. Чунский, далее - МБОУ ДО ЦРТ «Народные ремесла»);

- Федеральной налоговой службой;
- Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;
- Министерством внутренних дел Российской Федерации.
Предоставление услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее - МФЦ) осуществляется при наличии заключенного соглашения о 
взаимодействии между администрацией Чунского муниципального округа и МФЦ.

2.4. 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.

Глава 6. Результат предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.5.1. Решение о зачислении на обучение по дополнительной общеобразовательной 

программе в виде электронной записи в личном кабинете заявителя в ИС или на ЕПГУ;
2.5.2. Решение об отказе в зачислении на обучение по дополнительной общеобразовательной 

программе в организации в виде электронной записи в личном кабинете заявителя в ИС или на 
ЕПГУ, при наличии оснований для отказа предоставления услуги, указанных в подразделе 13 
настоящего административного регламента, которое оформляется в соответствии с Приложением 2 
к настоящему административному регламенту.

2.6. Результат предоставления услуги получается по выбору заявителя одним из 
следующих способов:

- на бумажном носителе в Уполномоченном органе;
- на бумажном носителе почтовым отправлением;
- в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в личном кабинете на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - ЕПГУ);

- в личном кабинете ИС.

Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги

2.7. Муниципальная услуга предоставляется в течение 3 (трех) рабочих дней со дня 
поступления соответствующего запроса в Уполномоченный орган.

2.8. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги федеральным 
законодательством и законодательством Иркутской области не предусмотрен.

Глава 8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муииципалыюй
услуги, и способы ее взимания

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. Информация о том, 
что услуга предоставляется бесплатно размещается на информационных стендах, официальном
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сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», ЕПГУ.
2.10. В случае внесения изменений в выданный в результате предоставления муниципальной 

услуги документ, направленный на исправление ошибок и опечаток, допущенных по вине 
Уполномоченного органа, а также должностных лиц, плата с заявителя или его представителя не 
взимается.

Глава 9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления

муиициналыюй услуги

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе составляет не более 15 минут.

Глава 10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

2.12. Регистрацию заявления и документов, предоставленных заявителем или его 
представителем, осуществляет должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 
прием, регистрацию и рассмотрение документов, в том числе в электронной форме путем 
присвоения указанным документам входящего номера с указанием даты получения.

2.13. Заявление регистрируется:
- поданное при личном обращении в Уполномоченный орган - в день его подачи;
- поданное в электронной форме посредством ЕПГУ - в течение одного рабочего дня либо в 

следующий за ним рабочий день, в случае если документы поданы в нерабочий или праздничный 
день;

- в личном кабинете ИС - в течение одного рабочего дня либо в следующий за ним рабочий 
день, в случае если документы поданы в нерабочий или праздничный день;

- поданное посредством почтового отправления - в течение одного рабочего дня либо в 
следующий за ним рабочий день, в случае если документы поданы в нерабочий или праздничный 
день.

Глава 11. Требования к помещениям, в которых предоетавляется муниципальная услуга

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, в том числе к залу 
ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении услуги или уведомлений, 
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, 
необходимых для предоставления услуги, а также требования к обеспечению доступности для 
инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов размещаются на официальном сайте Уполномоченного органа в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://chuna-rono.ru), а также на ЕПГУ 
(https://www.gosuslugi.ru).

2.15. Местоположение административных зданий, в которых размещено помещение приема 
заявлений и документов, необходимых для предоставления услуги, а также выдача результатов 
предоставления услуги, 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 заявлений и документов, необходимых для 
предоставления услуги, а также выдача результатов предоставления 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
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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 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.
2.16. Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать санитарно­

эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется услуга, оснащаются:
- противопожарной системой и средствами пожаротущения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- средствами оказания первой медицинской помощи;
- туалетными комнатами для посетителей.
2.17. Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
книгой отзывов и предложений, а также информационными стендами.

2.18. На информационном стенде размещается актуальная и исчерпывающая информация, 
необходимая для получения муниципальной услуги, в том числе:

1) местонахождение и график работы Уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу;

2) справочные телефоны Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 
услугу;

3) адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) порядок получения услуги;
5) исчерпывающий перечень документов и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;
6) сроки предоставления услуги;
7) информация о том, что услуга предоставляется без взимания гоеударственной пощлины 

или иной платы;
8) копии актуальных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление 

услуги, в том числе административный регламент, которые по требованию заявителя 
предоставляются ему для ознакомления;

9) информация о возможности оставить обратную связь во всех точках ее предоставления 
(личный приём, ЕПГУ, адрес электронной почты клиента, почтовое отправление, консультационная 
линия);

10) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его 
должностных лиц либо муниципальных служащих, их должностных лиц, работников;

11) информация о предусмотренной законодательством Российской Федерации 
ответственности должностных лиц Уполномоченного органа за нарушение порядка предоставления 
муниципальной услуги.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для
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чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
2.19. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками 

заявлений, письменными принадлежностями.
2.20. 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.
2.21. 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.

2.22. При предоставлении услуги инвалидам обеспечиваются:
- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется услуга;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется услуга, а также входа в такие объекты и выхода из 
них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла- 
коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется услуга, и к 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 предоставляется муниципальная услуга;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Глава 12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.23. Перечень показателей качества и доступности услуги, в том числе о доступности 
электронных форм документов, необходимых для предоставления услуги, возможности подачи 
запроса на получение услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления 
услуги (отсутствии нарущений сроков предоставления услуги), предоставлении услуги в 
соответствии с вариантом предоставления услуги, отсутствии пошлины за предоставление услуги, 
удобстве информирования заявителя о ходе предоставления услуги, а также получения результата 
предоставления услуги размещается на ЕПГУ.

2.24. Основными показателями доступности предоставления услуги являются:
1) наличие полной и понятной информации об услуге, о порядке, сроках и ходе 

предоставления услуги в сети «Интернет», ередствах массовой информации;
2) предоставление информации о всей процедуре предоставления услуги, а также о 

действиях, которые необходимо соверщить заявителю на каждом этапе предоставления услуги;
3) предоставление услуги в соответствии с вариантом предоставления услуги;
4) возможность удаленно записаться на личное посещение в Уполномоченный орган;
5) доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления услуги;
6) возможность подачи заявления на получение услуги и документов в электронной форме
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без необходимости личного посещения Уполномоченного органа;
7) возможность заявителя выбрать предпочтительный способ получения уведомлений и 

результата предоставления услуги;
8) удобство информирования заявителя о ходе предоставления услуги, а также получения 

результата предоставления услуги;
9) инициативное информирование заявителя о предстоящих шагах и действиях, которые он 

должен совершить на каждом шаге при получении услуги;
10) предоставление заявителю инициативных уведомлений об изменении статуса оказания

услуг;
11) предоставление возможности оценить качество предоставления услуги;
12) возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с 

использованием сети «Интернет».
2.25. Основными показателями качества предоставления услуги являются:
1) соблюдение требований к местам предоставления услуги, их транспортной доступности;
2) отсутствие нарушений сроков исполнения отдельных административных процедур и 

предоставление услуги в целом в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным 
настоящим административным регламентом;

3) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 
участвующими в предоставлении услуги;

4) своевременное проведение реинжиниринга процессов предоставления услуги в целях ее 
соответствия потребностям заявителей;

5) при приеме заявления и консультировании уполномоченные сотрудники используют 
элементы разговора (скрипты), утвержденные правовым актом администрации Чунского 
муниципального округа;

6) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 
некорректное (невнимательное) отнощение к заявителям;

7) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного 
органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении услуги, по итогам 
рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) 
требований заявителей;

8) проведение обучения сотрудников, осуществляющих прием заявлений и необходимых 
документов особенностям предоставления услуги.

2.26. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном органе (управлении 

образования и молодежной политики администрации Чунского муниципального округа);
2) по телефону Уполномоченного органа;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
- на ЕПГУ (https://www.gosuslugi.ru);
- на официальном сайте Уполномоченного органа (http://chuna-rono.ru);
5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного

органа.
2.27. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
1) способов подачи заявления о предоставлении услуги;
2) адресов Уполномоченного органа, обращение в которые необходимо для предоставления 

услуги;
3) справочной информации о работе Уполномоченного органа;
4) документов, необходимых для предоставления услуги;
5) порядка и сроков предоставления услуги;
6) размера государственной пошлины за предоставление услуги или о ее бесплатности;
7) времени приема заявителей и выдачи документов;
8) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении услуги и о
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результатах предоставления услуги;
9) результатов предоставления муниципальной услуги, порядка представления документа, 

являющегося результатом предоставления услуги;
10) исчерпывающего перечня оснований для отказа в приеме заявления и документов, 

необходимых для предоставления услуги;
11) исчерпывающего перечня оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

услуги;
12) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц и принимаемых ими решений при предоставлении услуги.
2.28. Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется 

бесплатно.
2.29. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Уполномоченного органа, осуществляющее консультирование, подробно и в вежливой 
(корректной) форме информирует обратившихся по интересуюшим вопросам, в том числе 
предоставляют заявителю полную информацию о всей процедуре получения услуги и действиях, 
которые заявитель должен совершить на каждом этапе.

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.

При предоставлении в ходе информирования посредством телефонной и иных средств 
телекоммуникационной связи гражданину информации, относящейся к его персональным данным, 
должностное лицо идентифицирует личность гражданина путем проверки корректности названных 
гражданином фамилии, имени, отчества (при наличии), данных документа, удостоверяющего 
личность.

Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко и не прерывать 
разговор по причине поступления другого звонка.

Правила предоставления консультации специалистом (скрипты) предусматривают 
использование следующих элементов разговора:

- приветствие;
- выявление потребности;
- консультация по сбору документов;
- консультация по процедуре и срокам предоставления услуги;
- консультация по способам предоставления результатов;
- завершение общения.
Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должноетное лицо или же 
обративщемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить 
необходимую информацию.

Еели подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;
- назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо 
или косвенно на принимаемое рещение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
Информирование осушеетвляется в соответствии с графиком приема граждан.
2.30. На официальном сайте Уполномоченного органа размещается следующая справочная 

информация:
- о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, ответственного за 

предоставление услуги;
- справочные телефоны Уполномоченного органа, ответетвенного за предоставление услуги.

8



в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);
- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Уполномоченного органа в сети «Интернет».
2.31. Сведения о ходе предоставления услуги, результаты предоставления услуги 

направляются Уполномоченным органом для размещения в личном кабинете заявителя на ЕПГУ 
вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением услуги, а также от способа 
предоставления заявителю результатов предоставления услуги.

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении услуги и о результатах 
предоставления услуги может быть получена заявителем (его представителем):

- по адресу электронной почты заявителя, в случае, если при приеме заявления заявитель 
указал данный способ информирования о ходе рассмотрения заявления;

- в Уполномоченном органе при обращении лично или по телефону.
2.32. В ходе личного обращения заявителю обеспечивается предоставление информации:
- о возможности выбора канала для получения уведомления об изменении статуса оказания 

услуги;
- о предстоящих щагах и действиях, которые он должен соверщить на каждом щаге при 

получении услуги и сроках для совершения таких действий;
- о возможности оставить обратную связь;
- о возможности оценки удобства и понятности процедуры получения услуги либо 

соответствующего этапа получения услуги после завершения личного посещения.
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.

2.33. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 2.28 настоящего административного 
регламента в порядке, установленном законодательством.

2.34. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», утвержденным Постановлением Правительства Российской 
Федерации от 24.10.2011 года№861.

2.35. Информация об Уполномоченном органе:
1) местонахождение: 665514, Российская Федерация, Иркутская область, Чунский

муниципальный округ, рп. Чунский, ул. Свердлова, 3;
2) телефон: +7 (39567) 2-17-87;
3) почтовый адрес для направления документов и обращений: 665514, Российская 

Федерация, Иркутская область, Чунский муниципальный округ, рп. Чунский, ул. Свердлова, 3;
4) официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - 

https://chuna-rono.ru.
5) адрес электронной почты: rono(@chuna-mo.ru.
2.36. График приема заявителей в Уполномоченном органе:
Понедельник 08:00- 17:00 (перерыв 12:00 - 13:00)
Вторник 08:00- 17:00 (перерыв 12:00 - 13:00)
Среда 08:00- 17:00 (перерыв 12:00 - 13:00)
Четверг 08:00 - 17:00 (перерыв 12:00 - 13:00)
Пятница 08:00- 17:00 (перерыв 12:00 - 13:00)
Суббота, воскресенье - выходные дни.

Глава 13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

9
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2.37. Услуги, необходимые и обязательные для предоетавления муниципальной услуги 
отсутствуют.

2.38. Информационная система, используемая для предоставления услуги - ЕПГУ.
2.39. Предоставление законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся 

заявителем, результатов предоставления услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных 
в форме документа на бумаишом носителе невозможно в случае, если заявитель в момент подачи 
заявления о предоставлении услуги выразил письменно лселание получить запрашиваемые 
результаты предоставления уелуги в отношении несовершеннолетнего лично.

2.40. Предоставление законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся 
заявителем, результатов предоставления услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных 
в форме документа на бумажном носителе возможно в случае, если заявитель, являющийся 
законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении 
услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем 
личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение 
результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

2.41. Подача заявления о получении услуги, а также получение результата услуги возможны 
по предварительной записи, осуществляемой посредством ЕПГУ, телефонной связи либо при 
личном обращении заявителя в Уполномоченный орган.

При осущеетвлении предварительной записи посредством ЕПГУ, телефонной связи либо 
путем личного обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с расписанием 
работы Уполномоченного органа, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами 
времени приема, возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 
установленного графика приема заявителей.

При определении времени приема по телефону сотрудник назначает время на основе графика 
запланированного времени приема заявителей с учетом времени, удобного заявителю. Заявителю 
сообщается время посещения и номер кабинета, в который следует обратиться.

При осуществлении предварительной записи путем личного обращения заявителю выдается 
талон-подтверждение, содержащий информацию о дате и времени подачи заявления, номере 
кабинета, в который следует обратиться.

Сразу после записи на личное посещение заявителю сообщается перечень документов, 
которые необходимо предоставить при подаче заявления.

При осуществлении предварительной записи посредством ЕПГУ заявителю направляется 
уведомление о записи на прием, содержащее сведения о дате, времени и меете приема.

При записи на личное посещение заявителю обеспечивается возможность запросить 
напоминание о предстоящей записи.

2.42. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления, документов и 
сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, в электронном виде посредством ЕПГУ.

В целях предоставления уелуги заявителю или его представителю обеспечивается в МФЦ 
доступ к ЕПГУ, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации «Об 
утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг» от 22.12.2012 года № 1376.

2.43. Особенности предоставления уелуги в электронной форме.
2.43.1. С использованием ЕПГУ заявителю обеспечивается:
- получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;
- запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявления о предоставлении услуги;
- формирование заявления о предоставлении услуги;
- прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

услуги;
- получение результата предоставления услуги;
- получение сведений о ходе предоставления услуги;
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- осуществление оценки качества предоставления услуги;
- подача жалобы на решения и (или) действия (бездействие) уполномоченного органа, его 

территориальных органов и (или) их должностных лиц.
2.43.2. В случае направления заявления и прилагаемых к нему документов указанным 

способом заявитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, идентификации и 
аутентификации с использованием 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) 
или иных государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке 
обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в 
указанных информационных системах, заполняют форму указанного заявления с использованием 
интерактивной формы в электронном виде.

2.43.3. Формирование заявления осуществляется на ЕПГУ без необходимости 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.43.4. При формировании заявлений заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления услуги;
2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
3) сохранение данных, ранее введенных в электронную форму заявления, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 
заявления;

4) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с 
использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, 
касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без 
потери ранее введенной информации;

6) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, к ранее поданным им заявлениям в течение не 
менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее трех месяцев.

2.43.5. 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.

2.43.6. Заявление подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным на 
подписание такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной 
электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат 
ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государетвенных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается 
и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, 
имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом 
исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 
Федерального закона «Об электронной подписи» от 06.04 2011 года № 63-ФЗ, а также при наличии 
у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при 
личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации «Об использовании простой электронной 
подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» от 25.01.2013 года № 33, в 
соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг.
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утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг» от 25.06.2012 года № 634 (далее - усиленная неквалифицированная 
электронная подпись).

2.43.7. Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 
предоставления услуги, направляются в уполномоченный орган посредством ЕПГУ.

2.43.8. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной 
форме, направляются в следующих форматах:

1) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по 
формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;

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

3) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
4) pdf, jpg, jpeg, bmp, tiff - 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;

5) zip, гаг - для сжатых документов в один файл;
6) sig - для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.43.9. В случае, если оригиналы документов выданы и подписаны Уполномоченным 

органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в 
электронной форме, 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) и всех аутентичных признаков подлинности (графической 
подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:

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

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от 
цветного графического изображения);

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных 
графических изображений либо цветного текста).

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

2.43.10. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, 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 их смыслу и содержанию (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.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде 
отдельного документа, представляемого в электронной форме.

2.44. Оценка качества предоставления услуги.
Оценка качества предоставления 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 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов иеполнительной власти (их структурных подразделений) и 
территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с 
учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных
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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» от 12.12.2012 года№ 1284.

Уполномоченный орган должен предложить заявителю оценить удобство и понятность 
процедуры получения услуги или соответствующего этапа получения услуги, а также качество 
предоставления услуги.

2.45. 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 «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации «О федеральной 
государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг» от 20.11.2012 года № 1198.

Глава 14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
муннциналыюй услуги

2.46. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги, подлежащих 
представлению Заявителем, независимо от категории и основания для обращения за 
предоставлением услуги, согласно Приложению 7 к настоящему административному регламенту.

2.47. Заявление о предоставлении услуги по форме, приведенной в Приложении 1 к 
настоящему административному регламенту (далее - заявление):

- при подаче заявления при личном обращении в Уполномоченный орган: заявление 
заполняется сотрудником, осуществляющим прием документов и после проверки правильности 
заполнения, подписывается заявителем;

- почтовым отправлением: собственноручно заполненная и подписанная форма заявления;
- на ЕПГУ: заявление, заполненное путем внесения соответствующих сведений в 

интерактивную форму
- в ИС: заявление, заполненное путем внесения соответствующих сведений в интерактивную

форму.
2.48. Документ, удостоверяющий личность кандидата на обучение:
- при подаче заявления при личном обращении в Уполномоченный орган: оригинал;
- почтовым отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном

законодательством Российской Федерации;
- на ЕПГУ: сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, формируются при 

подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной 
записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия;

- в ИС: сведения из документа, удостоверяющего личность кандидата на обучение.
2.49. Документ, удостоверяющий личность заявителя в случае обращения за

предоставлением услуги в соответствии с пунктом 1.5.2 настоящего административного регламента 
законного представителя несоверщеннолетиего лица:

- при подаче заявления при личном обращении в Уполномоченный орган: оригинал;
- почтовым отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном

законодательством Российской Федерации;
- на ЕПГУ: сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, формируются при 

подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной 
записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодейетвия;

- в ИС: сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя.
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2.50. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае обращения 
за предоставлением услуги представителя заявителя:

- при подаче заявления при личном обращении в Уполномоченный орган: оригинал;
- почтовым отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;
- на ЕПГУ: сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, формируются при 

подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной 
записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия;

- в ИС: сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя.
2.51. Документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными 

видами искусства, физической культурой и спортом.
2.52. Копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного 
страхования, содержащего данные о номере СНИЛС кандидата на обучение.

2.53. 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 услуги в соответствии с пунктом 1.5.2 настоящего административного регламента 
законного представителя несоверщеннолетнего лица.

2.54. Уполномоченному органу запрещено требовать у заявителя:
2.54.1. Представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, настоящим 
административным регламентом для предоставления услуги;

2.54.2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление 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 услуги, в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Иркутской области, настоящим административным регламентом за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года № 210-ФЗ перечень 
документов (заявитель вправе представить указанные документы и информацию в организацию по 
собственной инициативе);

2.54.3. 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;

2.54.4. 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:

1) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления услуги, 
после первоначальной подачи заявления;

2) 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;

3) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении 
услуги;
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4) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) работника организации при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя организации при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства.

2.55. Документы из перечня, установленного пунктами 2.48-2.49 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 05.10.1961 года.

2.56. Заявитель или его представитель подает заявление и документы, указанные в данном 
административном регламенте, одним из следующих способов;

- при личном обращении в Уполномоченный орган;
- почтовым отправлением;
- посредством ЕПГУ;
- в личном кабинете ИС.
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган не вправе требовать от 

заявителей или их представителей документы, не указанные в настоящем административном 
регламенте.

2.57. Требования к документам, представляемым заявителем или его представителем:
1) документы должны иметь печати, подписи уполномоченных должностных лиц 

государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц иных 
организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в 
случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан 
электронной подписью в соответствии с настоящим административным регламентом). Требование 
о наличии печати не распространяется на документы, выданные организациями, у которых в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) учредительными документами 
отсутствует печать;

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво;
3) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в 

них исправлений;
4) документы не должны быть исполнены карандащом;
5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание.
2.58. Уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного 

взаимодействия в целях представления и получения документов и информации для предоставления 
услуги, которые находятся в распоряжении органов власти, органов местного самоуправления или 
организаций, запрашивает:

- Федеральную налоговую службу - в части получения сведений о свидетельстве о рождении 
ребенка, выданное на территории Российской Федерации, или выписка из Единого 
государственного реестра записей актов гражданского состояния, содержащая реквизиты записи 
акта о рождении ребенка;

- Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации - в части получения 
сведений, подтверждающих факт установления инвалидности;

- Министерство внутренних дел Российской Федерации - в части получения сведений о 
регистрационном учете по месту жительства и месту пребывания;

- Муниципальный опорный центр (МБОУ ДО ЦРТ «Народные ремесла») - в части получения 
сведений из системы ИС.

2.59. В случае, предусмотренном подпунктом 2.6.1 настоящего административного 
регламента, у муниципального опорного центра (МБОУ ДО ЦРТ «Народные ремесла») данные
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социального сертификата, выданного ранее кандидату на обучение по дополнительным 
общеразвивающим программам (за исключением образовательных организаций дополнительного 
образования детей со специальными наименованиями «детская школа искусств», «детская 
музыкальная школа», «детская хоровая школа», «детская художественная школа», «детская 
хореографическая школа», «детская театральная школа», «детская цирковая школа», «детская 
школа художественных ремесел» (далее - детские школы искусств), организаций дополнительного 
профессионального образования, иных юридических лиц).

2.60. 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 услуги.

2.61. Должностное лицо и (или) работник указанных в пункте 2.58 настоящего 
административного регламента органов и организаций, не представившие (несвоевременно 
представившие) запрошенные и находящиеся в их распоряжении документ или информацию, 
подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

2.62. Документы, указанные в пункте 2.58 настоящего административного регламента, могут 
быть представлены заявителем самостоятельно по собственной инициативе. Непредставление 
заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги.

2.63. Заявитель или его представитель вправе представить в Уполномоченный орган 
документы, указанные в пункте 2.58 настоящего административного регламента, способами, 
установленными в настоящем административном регламенте.

2.64. Для получения документов, указанных в пункте 2.58 настоящего административного 
регламента, заявитель или его представитель вправе обратиться в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные настоящим административным 
регламентом, с запросом в виде бумажного документа путем направления по почте или 
представления непосредственно в указанный орган, либо через МФЦ, в электронной форме с 
использованием интернет-технологий, включая ЕПГУ.

Глава 15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной уелуги или для отказа 

в предоставлении муиицниальной услуги

2.65. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются:

- заявление направлено адресату не по принадлежности;
- документы, необходимые для предоставления услуги, утратили силу;
- документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;
- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;
- некорректное заполнение полей в форме интерактивного заявления на ЕПГУ 

недостоверное, неполное либо неправильное, несоответствующее требованиям, установленным 
настоящим административным регламентом;

- подача заявления и иных документов в электронной форме, подписанных с использованием 
электронной подписи (далее - ЭП), не принадлежащей заявителю или представителю заявителя.

2.66. При обращении через ЕПГУ решение об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления услуги, оформляется по форме, приведенной в Приложении 3 к настоящему 
административному регламенту, в виде электронного документа направляется в личный кабинет
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заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.
При наличии основания для отказа в предоставлении Услуги, предусмотренного пунктом 

2.67 настоящего административного регламента, в решении об отказе указывается информация о 
документах, которые не были предоставлены заявителем.

При наличии основания для отказа в предоставлении услуги, предусмотренного 
пунктом 2.70 настоящего административного регламента, в решении об отказе указывается 
информация о том, какое поле либо какие поля были заполнены некорректно.

2.67. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной 
услуги.

2.68. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:
- наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах;
- несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в административном регламенте;
- несоответствие документов, указанных в административном регламенте, по форме или 

содержанию требованиям законодательства;
- заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя;
- отзыв заявления по инициативе заявителя;
- наличие медицинских противопоказаний для освоения программ по отдельным видам 

искусства, физической культуры и спорта;
- отсутствие свободных мест в организации;
- достижение заявителем возраста, препятствующего зачислению на дополнительную 

образовательную программу, или недостижение необходимого возраста при наличии возрастных 
ограничений для обучения по дополнительной образовательной программе;

- неявка в организацию в течение четырех рабочих дней после получения уведомления о 
необходимости личного посещения для заключения договора или неподписание договора 
посредством функционала личного кабинета ЕПГУ в течение четырех рабочих дней после 
получения уведомления;

- доступный остаток обеспечения социального сертификата в текущем году меньше 
стоимости одного занятия в соответствии с установленным расписанием либо социальный 
сертификат невозможно использовать для обучения по выбранной программе;

- неявка на прохождение индивидуального отбора в организацию;
- непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны заявителем в 

электронной форме заявления на ЕПГУ, в день проведения индивидуального отбора в организации 
либо в случае отсутствия необходимости проведения индивидуального отбора в день подписания 
договора;

- несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в заявлении или в 
электронной форме заявления на ЕПГУ;

- недостаток результатов (нехватка баллов) при прохождении индивидуального отбора;
- недостоверность информации, которая содержится в документах, представленных 

заявителем, данным, полученным в результате межведомственного информационного 
взаимодействия.

2.69. Основанием для приостановления предоставления услуги является предоставление 
заявителем неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Уелуги.

Прием на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в 
области искусств проводится на основании результатов индивидуального отбора, проводимого в 
целях выявления лиц, имеющих необходимые для освоения соответствующей образовательной 
программы творческие способности и физические данные, в порядке, установленном 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере культуры, по 
согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
сфере общего образования.
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Прием на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в 
области физической культуры и спорта проводится на основании результатов индивидуального 
отбора, проводимого в целях выявления лиц, имеющих необходимые для освоения 
соответствующей образовательной программы способности в области физической культуры и 
спорта, в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере физической культуры и спорта, по согласованию с федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения админиетративных процедур

Глава 16. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
при предоставлении услуги

3.1. Перечень административных процедур:
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 

услуги;
3.1.2. Формирование и направление межведомственных информационных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении услуги;
3.1.3. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения;
3.1.4. Проведение индивидуального отбора (при необходимости);
3.1.5. Принятие рещения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги и 

оформление результата предоставления услуги;
3.1.6. Выдача результата предоставления услуги заявителю.
3.2. Каждая административная процедура состоит из административных действий. Перечень 

и содержание административных действий, составляющих каждую административную процедуру, 
приведен в Приложении 6 к настоящему административному регламенту.

Глава 17. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах

3.4. Основанием для исправления допущенных опечаток и ощибок в выданном в результате 
предоставления муниципальной услуги документе (далее - техническая ощибка) является 
получение Уполномоченным органом заявления об исправлении технической ощибки от заявителя 
или его представителя.

3.5. Заявление об исправлении технической ощибки подается заявителем или его 
представителем в Уполномоченный орган одним из способов, указанным в пункте 2.59 настоящего 
административного регламента.

3.6. Заявление об исправлении технической ощибки регистрируется должностным лицом 
Уполномоченного органа, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в порядке, 
установленном главой 10 настоящего административного регламента, и направляется 
должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.7. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления об 
исправлении технической ошибки проверяет поступившее заявление об исправлении технической 
ошибки на предмет наличия технической ошибки в документе, выданном в результате 
предоставления муниципальной услуги, и принимает одно из следующих рещений:

1) об исправлении технической ошибки;
2) об отсутствии технической ошибки.
3.8. Критерием принятия решения, указанного в подпункте 1 пункта 3.7 настоящего 

административного регламента, является наличие опечатки и (или) ошибки в документе, выданном
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в результате предоставления муниципальной услуги, являющемся результатом предоставления 
муниципальной услуги.

3.9. В случае принятия решения, указанного в подпункте 1 пункта 3.7 настоящего 
административного регламента, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, подготавливает уведомление о предоставлении 
муниципальной услуги, с исправленной технической ощибкой в порядке, предусмотренном 
настоящим административным регламентом.

3.10. В случае принятия решения, указанного в подпункте 2 пункта 3.7 настоящего 
административного регламента, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в 
выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе, обеспечивает его 
подпиеание руководителем Уполномоченного органа, после чего немедленно передает его 
должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за направление (выдачу) заявителю 
или его представителю результата муниципальной услуги.

3.11. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответетвенное за направление (выдачу) 
заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня 
со дня подписания руководителем Уполномоченного органа документа, указанных в пунктах 3.9 и 
3.10 настоящего административного регламента, в порядке, предусмотренном настоящим 
административным регламентом, выдает его заявителю или его представителю.

3.12. Результатом рассмотрения заявления об исправлении технической ошибки в выданном 
в результате предоставления муниципальной услуги документе является:

1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления 
муниципальной услуги документе - уведомление о постановке (об отказе в постановке) на учет 
ребенка, подлежащего обучению в детском саду, с исправленной технической ощибкой;

2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления 
муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в 
результате предоставления муниципальной услуги документе.

3.13. Способом фиксации результата рассмотрения заявления об исправлении технической 
ошибки является занесение должностным лицом Уполномоченного органа, ответственным за 
направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги в 
журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги отметки о выдаче 
уведомления о постановке (об отказе в постановке) на учет ребенка, подлежащего обучению в 
детском саду, с исправленной технической ошибкой заявителю или его предетавителю.

Раздел IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса
рассмотрения заявления

4.1. Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения 
заявления:

1) посредством направления сообщений в личный кабинет ЕПГУ;
2) посредством почтового отправления;
3) при личном обращении в Уполномоченный орган;
4) посредством телефонной связи.

Г.В. Мельникова
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Приложение 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Запись на обучение по дополнительной 
образовательной программе»

Форма заявления о зачислении на обучение по дополнительной общеразвивающей 
программе и получении социального сертификата (подаваемое законным

представителем потребителя)

Я, ФИО, прошу зачислить моего ребенка на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе (фамилия, имя, отчество) ребенка:

Дата рождения ребенка:

Номер СНИЛС:
Адрес регистрации ребенка:

Контактные данные:
(телефон и адрес электронной почты родителя (законного представителя)

U Настоящим подтверждаю, что я ознакомлен(а) с Правилами формирования в 
электронном виде социальных сертификатов на получение муниципальной услуги «Запись 
на обучение по дополнительной образовательной программе» и реестра их получателей и 
обязуюсь соблюдать все без исключения положения указанных Правил.

U Даю информированное согласие на включение сведений о моем ребенке в реестр 
потребителей согласно Правилам формирования в электронном виде социальных 
сертификатов на получение муниципальной услуги «Запись на обучение по 
дополнительной образовательной программе» и реестра их получателей.

Дата / /
подпись расшифровка
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Согласие на обработку персональных данных ребенка при зачислении на обучение по 
дополнительной общеразвивающей программе и формировании социального сертификата 

(подаваемое законным представителем потребителя)

Я, ФИО________________________________________________________________ .
(серия, номер паспорта, кем, когда выдан)

(адрес родителя (законного представителя) 

являющийся родителем (законным представителем)

(Ф.И.О. ребенка -  субъекта персональных данных)
___________________________________________________ _________________________________________'

(номер документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи и выдавшем
органе)

(адрес ребенка -  субъекта персональных данных)

Для реализации прав и законных интересов ребенка при зачислении на обучение по 
дополнительной общеразвивающей программе и формировании социального сертификата 
на оказание государственной (муниципальной) услуги в социальной сфере «Запись на 
обучение по дополнительной образовательной программе» и с целью эффективной 
организации обучения по дополнительным общеобразовательным программам, даю 
согласие на обработку следующих персональных данных:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;
- вид документа, удостоверяющего личность ребенка, его серия, номер и дата 

выдачи, а также наименование органа и код подразделения, выдавшего документ (при 
наличии);

- дата рождения ребенка;
- данные страхового номера индивидуального лицевого счета (СНИЛС) ребенка;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителя (законного 

представителя) ребенка;
- вид документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) 

ребенка, его серия, номер и дата выдачи, а также наименование органа и код подразделения, 
выдавшего документ (при наличии);

- контактная информация родителя (законного представителя) ребенка (адрес 
электронной почты, телефон);

- данные страхового номера индивидуального лицевого счета (СНИЛС) родителя 
(законного представителя) ребенка;

- данных об объеме освоения образователъной программы обучающимся.
Региональному модельному центру, муниципальному опорному центру, а также

всем образовательным организациям и индивидуальным предпринимателям - 
исполнителям государственной (муниципальной) услуги в социальной сфере, 
осуществляющим обучение ребенка на основании заключенного договора об оказании 
муниципальной услуги в социальной сфере «Запись на обучение по дополнительной 
образовательной программе» в соответствии с социальным сертификатом (договора об 
образовании), даю дополнительно согласие на обработку следующих персональных 
данных:

- фотографической карточки обучающегося;
- данных о ранее полученном образовании обучающимся, получаемом ином 

образовании обучающимся;
- данных о ходе результатах освоения образовательной программы обучающимся;
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- данных о составе семьи (в том числе наличии статуса ребенка-сироты или ребенка, 
оставшегося без попечения родителей), статусе и материальном положении семьи (в том 
числе наличии статуса семьи, находящейся в трудной жизненной ситуации), ограничениях 
в связи с состоянием здоровья (в том числе при наличии еведения, содержащиеся в 
заключении психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК), медицинском 
заключении, справке, подтверждающей факт установления инвалидности, индивидуальной 
программе реабилитации или абилитации инвалида), номере полиса обязательного 
медицинского страхования, постановке на учет в образовательной организации и/или 
органах ПДН (при наличии), включении сведений о ребенке в государственный 
информационный ресурс о лицах, проявивших выдающиеся способности и других 
персональных данных обучающегося, если они необходимы для эффективной организации 
обучения по образовательной программе, предоставления ему мер социальной поддержки.

Согласие дается на обработку персональных данных в форме совершения с 
персональными данными любых действий, включаемых в понятие обработки 
переональных данных законодательством, в том числе на автоматизированную обработку 
персональных данных, любыми выбранными оператором персональных данных способами 
обработки, за исключением согласия на передачу персональных данных третьим лицам в 
любой другой форме, помимо предоставления персональных данных региональному 
модельному центру, муниципальным опорным центрам, исполнителям услуг в рамках 
информационной системы «Навигатор дополнительного образования» (на такое 
предоставление согласие дается), на срок участия ребенка в системе
персонифицированного учета и персонифицированного финансирования, на срок 
получения государственной (муниципальной) услуги в социальной сфере «Запись на 
обучение по дополнительной образовательной программе» и срок хранения документов в 
связи с нормативными требованиями.

Согласие на включение персональных данных ребенка - в информационную систему 
«Навигатор дополнительного образования» дается на срок вплоть до достижения ребенком 
возраста 18 лет, в целях использования указанных персональных данных для реализации 
права ребенка на получение и реализацию социального сертификата на получение 
государственной (муниципальной) услуги в социальной сфере «Запись на обучение по 
дополнительной образовательной программе» такими субъектами, как региональный 
модельный центр и муниципальный опорный центр, иеполнители государственной 
(муниципальной) услуги в социальной сфере.

Даю согласие на включение в информационную систему «Навигатор 
дополнительного образования» для дальнейшей обработки вышеуказанными операторами 
персональных данных следующих персональных данных ребенка:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);
- вид документа, удостоверяющего личность, его серия, номер и дата выдачи, а также 

наименование органа и код подразделения, выдавшего документ (при наличии);
- пол;
- дата рождения;
- место (адрес) проживания;
- данные страхового номера индивидуального лицевого счета (СНИЛС);
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителя (законного 

представителя);
- вид документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), 

его серия, номер и дата выдачи, а также наименование органа и код подразделения, 
выдавшего документ (при наличии);

- контактная информация родителя (законного представителя) (адрес электронной 
почты, телефон);

- данные страхового номера индивидуального лицевого счета (СНИЛС) родителя 
(законного представителя);
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Сведения об операторах персональных данных:
Региональный модельный центр: Государственное автономное учреждение

дополнительного образования Иркутской области «Центр развития дополнительного 
образования детей».

Муниципальный опорный центр: МБОУ ДО ЦРТ «Народные ремесла» рп. Чунский. 

Согласие информированное, дано свободно.
Согласие может быть отозвано в любое время в письменной форме.

дата / /
подпись расшифровка
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Прилол<ение 2
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Запись на обучение по 
дополнительной образовательной программе»

Форма решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
«Запись на обучение по дополнительной образовательной программе» 

(оформляется на официальном бланке организации)

Кому:

(фамилия, имя, отчество физического лица) 

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

«Запись на обучение по доиолнитслыюй образовательной программе»

Организация приняла решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Запись 
на обучение по дополнительной образовательной программе»:

№ Наименование основания для отказа 
в соответствии с административным регламентом

Разъяснение причин отказа 
в предоставлении муниципальной 
услуги

1. Наличие противоречивых сведений 
в заявлении и приложенных к нему документах

Указать исчерпывающий перечень 
противоречий между заявлением 
и приложенными к нему документами 
с указанием непосредственно 
противоречивую информацию в 
заявлении представленных документах 
и причинах, по которым данные 
сведения расценены как 
противоречащие друг другу

2. Несоответствие категории заявителя кругу лиц, 
указанных в подразделе 
2 административного регламента

Указать основания такого вывода

3. Несоответствие документов, указанных в 
административном регламенте, по форме или 
содержанию требованиям законодательства 
Российской Федерации

Указать исчерпывающий перечень 
документов и нарущений 
применительно 
к каждому документу

4. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий 
представлять интересы заявителя

Указать основания такого вывода

5. Отзыв заявления по инициативе заявителя Указать реквизиты заявления об отказе 
от предоставления услуги

6. Наличие медицинских противопоказаний для 
освоения программ по отдельным видам искусства, 
физической культуры и спорта

Указать на перечень противопоказаний
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№ Наименование основания для отказа 
в соответствии с административным регламентом

Разъяснение причин отказа 
в предоставлении муниципальной 
услуги

7. Отсутствие свободных мест в организации
8. Достижение заявителем возраста, 

препятствующего зачислению на дополнительную 
образовательную программу, либо недостижение 
необходимого возраста при наличии возрастных 
ограничений для обучения по 
дополнительной образовательной программе

Указать возраст, предусмотренный 
дополнительной образовательной 
программой, для обучения

9. Неявка в организацию в течение четырех рабочих 
дней после получения уведомления о необходимости 
личного посещения для заключения договора или 
неподписание договора посредством функционала 
личного кабинета ЕНГУ в течение четырех рабочих 
дней поеле получения уведомления

Указать доступный остаток 
обеспечения социального сертификата

10. Доступный остаток обеспечения социального 
сертификата в текущем году меньше 
стоимости одного занятия в соответствии с 
установленным расписанием либо социальный 
сертификат невозможно использовать для обучения 
по выбранной программе

Указать доступный остаток 
обеспечения социального сертификата

11. Неявка на прохождение индивидуального отбора в 
организацию

12. Непредставление оригиналов документов, сведения о 
которых указаны заявителем в электронной форме 
заявления на ЕНГУ, 
в день проведения индивидуального отбора в 
организации либо в случае отсутствия необходимости 
проведения индивидуального отбора в день 
подписания договора

Указать на перечень 
непредставленных оригиналов 
документов

13. Несоответствие оригиналов документов сведениям, 
указанным в заявлении или в электронной форме 
заявления на ЕПЕУ

Указать исчерпывающий перечень 
противоречий между заявлением и 
оригиналами документов

14. Недостаток результатов (нехватка баллов) при 
прохождении индивидуального отбора

Указать результаты (оценки) по 
каждой форме проведения 
индивидуального отбора

15.

(

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

Вы вправе повторно обратиться в организацию с заявлением о предоставлении услуги после 
устранения указанных оснований для отказа в предоставлении услуги.

Дополнительно информируем:___________________________________________________.

Уполномоченный работник организации
(подпись, фамилия, инициалы)

20 г.« »
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Приложение 3
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Запись на обучение по 
дополнительной образовательной 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 образовательной программе»
Вам отказано по следующим основаниям:

№ Наименование основания для отказа в 
соответствии с Административным регламентом

Разъяснение причин отказа в приеме 
документов

1 2 3
1. Заявление направлено адресату не по 

принадлежности
Указатъ какая организация 
предоставляет услугу, указать 
информацию О месте нахождении

2. Документы, необходимые для предоставления 
услуги, утратили силу

Указать основания такого вывода

3. Документы содержат подчистки 
и исправления текста, не заверенные 
в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации

Указать исчерпывающий перечень 
документов, содержащих подчистки 
и исправления текста, не заверенные 
в порядке, установленном 
законодательством

4. Документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме 
использовать информацию 
и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления услуги

Указать исчерпывающий перечень 
документов, содержащих повреждения

5. Некорректное заполнение обязательных полей в 
форме интерактивного заявления 
на ЕНГУ

Указать, какие именно поля 
интерактивного Заявления 
заполнены некорректно

6. Подача заявления и иных документов в 
электронной форме, подписанных с 
использованием электронной подписи, не 
принадлежащей заявителю или представителю 
заявителю

Указать основания такого вывода

Дополнительно информируем:

Уполномоченное должностное лицо организации 
(подпись, фамилия, инициалы)

20 г.« »
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Приложение 4
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Запись на обучение по 
дополнительной образовательной программе»

Форма уведомления о посещении организации для подписания договора об оказании
муниципальной услуги

«Запись на обучение по дополнительной образовательной программе», 
(оформляется на официальном бланке организации)

Кому:

« » 20 г.

(фамилия, имя, отчество физического лица) 

Уведомление

№

(наименование организации)

По итогам рассмотрения заявления принято решение о предоставлении услуги «Запись на 
обучение по дополнительной образовательной программе» гр._______________________________.

Для заключения с организацией договора необходимо в течение 
четырех рабочих дней в часы приема посетить организацию 
и предоставить оригиналы документов:

1. Документ, удостоверяющий личность заявителя;
2. Свидетельство о рождении несоверщеннолетнего либо документ, удостоверяющий 

личность несоверщеннолетнего;
3. Медицинская справка об отсутствии противопоказаний для занятий отдельными видами 

искусства;
4. Документ, удостоверяющий личность полномочия представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением услуги представителя заявителя;
5. Документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за 

предоставлением услуги представителя заявителя (за исключением обращения за предоставлением 
услуги посредством ЕПГУ).

Уполномоченный работник организации 
(подпись, фамилия, инициалы)

20 г.« »
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Приложение 5
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Запись на обучение по 
дополнительной образовательной программе»

Договор
об оказании муниципальной услуги 

(место заключения договора)

Дата №

Наименование организации, именуемый(ая) в дальнейшем «Исполнитель услуг», в лице
(_____________), действующего на основании (_________), с одной стороны, и (ФИО),

которому выдан социальный сертификатпроживающий(ая) по адресу: _________________
№, (ФИО), именуемый(ая) в дальнейшем «Потребитель услуг», в лице законного представителя 
действующего на основании пункта 1 статьи 28 Гражданского кодекса Российской Федерации,
проживающего по адресу:____________________с другой стороны, далее именуемые «Стороны»,
заключили настоящий Договор о нижеследующем.

I. Предмет Договора

1.1. Потребитель услуг получает, а Исполнитель услуг обязуется оказать Потребителю услуг 
муниципальную услугу «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе»:

Наименование программы:______________________________________
Форма обучения, вид, уровень и (или) направленность образовательной

программы:_____________________________________
Срок освоения образовательной программы на момент подписания Договора 

составляет:____
Срок обучения по индивидуальному учебному плану (при его наличии у обучающегося), в

том числе ускоренному обучению, составляет:___________
Дата начала обучения:_____________
Дата завершения обучения:__________________

(далее - Услуга (Услуги)), в соответствии с условиями ее оказания, определенные разделом II 
настоящего Договора.

1.2. Услуга (Услуги) оказывается(ются)______________
1.3. По результатам оказания Услуги (Услуг) Исполнитель услуг представляет Потребителю 

услуг акт сдачи-приемки оказанных Услуг, подписанный Исполнителем, составленный по форме, 
согласованной Сторонами, который является неотъемлемой частью настоящего Договора.

II. Условия оказания Услуги (Услуг)

2.1. Услуга (Услуги) оказывается(ются) в соответствии с:
2.1.1. Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 

№ 273-ФЗ;
2.1.2. Приказом Министерства просвещения Российской Федерации «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 
общеобразовательным программам» от 27.07.2022 № 629;

2.1.3. Локальными актами исполнителя услуг.
2.2. Качество оказания Услуги (Услуг) и ее (их) результат должен соответствовать 

следующим обязательным требованиям:
2.2.1. Требования к порядку и условиям оказания муниципальной услуги «Запись на
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обучение по дополнительной образовательной программе» в муниципальном образовании в 
соответствии с социальным сертификатом», утвержденные Уполномоченным органом 
муниципального образования (далее - Требования).

III. Взаимодействие Сторон

3.1. Потребитель услуг (законный представитель Потребителя услуг) обязан;
3.1.1. Соблюдать сроки и условия, предусмотренные настоящим Договором;
3.1.2. Представлять сведения и документы, необходимые для предоставления Услуги 

(Услуг), предусмотренные порядком оказания Услуги (Услуг);
3.1.3. Своевременно информировать Исполнителя услуг об изменении обстоятельств, 

обусловливающих потребность в оказании Услуги (Услуг);
3.1.4. Информировать Исполнителя услуг о возникновении (изменении) обстоятельств, 

влекущих изменение (расторжение) настоящего Договора;
3.1.5. Уведомлять Исполнителя услуг об отказе от получения Услуги (Услуг), 

предусмотренной(ых) настоящим Договором;
3.1.6. Соблюдать Требования;
3.1.7. Сообщать Исполнителю услуг о выявленных нарущениях порядка оказания Услуги 

(Услуг), в том числе с использованием федеральной государетвенной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

3.1.8. Соблюдать требования, установленные в статье 43 Федерального закона «Об 
образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, в том числе:

3.1.8.1. Выполнять задания для подготовки к занятиям, предусмотренным учебным планом, 
в том числе индивидуальным.

3.1.8.2. Извещать Исполнителя услуг о причинах отсутствия на занятиях (в случае если не 
известил Заказчик).

3.1.8.3. Обучаться в организации по образовательной программе с соблюдением требований, 
установленных Требованиями и учебным планом, в том числе индивидуальным (при его наличии у 
Потребителя), Исполнителя услуг.

3.1.8.4. Соблюдать требования учредительных документов, правила внутреннего распорядка 
и иные локальные нормативные акты Исполнителя.

3.2. Потребитель услуги (законный представитель Потребителя услуг) вправе:
3.2.1. Получать надлежащее оказание ему Услуги (Услуг);
3.2.2. Получать бесплатно в доступной форме информацию о своих правах и обязанностях, 

видах Услуг, сроках, порядке и об условиях их предоставления, о ценах (тарифах) на эти услуги и 
об их стоимости для Потребителя (в случае, если законодательством Российской Федерации 
предусмотрено оказание Услуги за частичную плату), а также об Исполнителе услуг;

3.2.3. Отказаться от получения Услуги (Услуг), если иное не установлено федеральными 
законами, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

3.2.4. Обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о неоказании или ненадлежащем 
оказании Услуги (Услуг) Исполнителем услуг, в том числе с использованием федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)»;

3.2.5. Получить Услугу, на оказание которой выдан социальный сертификат, в объеме, 
превышающем установленный социальным сертификатом объем оказания Услуги (Услуг). В 
случае, если стоимость оказания такой услуги превышает определенный социальным сертификатом 
объем финансового обеспечения ее оказания. Потребитель услуги (законный представитель 
Потребителя услуги) возмещает разницу за счет собственных средств в соответствии с размером 
платы, определенной приложением к настоящему договору.

3.2.6. Осуществлять академические права в соответствии с частью 1 статьи 34 Федерального 
закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ;
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3.2.7. Представлять письменное заявление о сохранении места у Исполнителя услуг на 
время отсутствия Потребителя по причинам санитарно-курортного лечения, карантина, отпуска, а 
также в иных случаях по согласованию с Исполнителем услуг;

3.2.8. Обращаться к Исполнителю услуг по вопросам, касающимся образовательного 
процесса.

3.2.9. Пользоваться в порядке, установленном локальными нормативными актами, 
имуществом Исполнителя услуг, необходимым для освоения образовательной программы.

3.2.10. Принимать в порядке, установленном локальными нормативными актами, участие в 
социально-культурных, оздоровительных и иных мероприятиях, организованных Исполнителем 
услуг.

3.2.11. Получать полную и достоверную информацию об оценке своих знаний, умений, 
навыков и компетенций, а также о критериях этой оценки.

3.3. Исполнитель услуг обязуется:
3.3.1. Предоставлять Потребителю услуг Услугу (Услуги) надлежащего качества в 

соответствии с нормативным правовым актом, указанном в пункте 2.2.1 настоящего договора:
3.3.2. Предоставлять бесплатно в доступной форме Потребителю услуг (законному 

представителю Потребителя услуг) информацию о его правах и обязанностях, о видах Услуги 
(Услуг), которые оказываются Потребителю услуг, и показателях качества и (или) объема их 
оказания, о реквизитах нормативного правового акта, устанавливающего стандарт (порядок) 
оказания государственных (муниципальных) услуг в социальной сфере, а при отсутствии такого 
нормативного правового акта - о требованиях к условиям и порядку оказания государственных 
(муниципальных) услуг в социальной сфере, установленных уполномоченным органом, о сроках, 
порядке и об условиях предоставления Услуги, о ценах (тарифах) на эти услуги и об их стоимости 
для потребителей услуг (в случае, если законодательством Российской Федерации предусмотрено 
оказание Услуги (Услуг) за частичную плату) либо о возможности получать их бесплатно;

3.3.3. Использовать информацию о потребителях услуг в соответствии с установленными 
законодательством Российской Федерации в области персональных данных требованиями к защите 
обрабатываемых персональных данных;

3.3.4. Своевременно информировать Потребителя услуг об изменении порядка и условий 
предоставления Услуги (Услуг), оказываемой(ых) в соответствии с настоящим Договором;

3.3.5. Вести учет Услуг, оказанных Потребителю услуг;
3.3.6. Довести до Потребителя услуг (законного представителя Потребителя услуг) 

информацию, содержащую сведения о предоставлении платных образовательных услуг в порядке 
и объеме, которые предусмотрены Законом Российской Федерации «О защите прав потребителей» 
и Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ;

3.3.7. Обеспечить Потребителю услуг предусмотренные выбранной образовательной 
программой условия ее освоения, а также специальные условия при необходимости (в случае если 
Потребитель услуг является лицом с ограниченными возможностями здоровья или инвалидом);

3.3.8. Обеспечивать защиту прав Потребителя услуг в соответствии с законодательством;
3.3.9. Обеспечивать охрану жизни, укрепление физического и психического здоровья 

Потребителя услуг, создавать благоприятные условия для интеллектуального, нравственного, 
эстетического развития личности, всестороннего развития его способностей;

3.3.10. Нести ответственность за жизнь и здоровье Потребителя услуг во время 
образовательного процесса, за соблюдение установленных санитарно-гигиенических норм, правил 
и требований;

3.3.11. 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;

3.3.12. Обеспечить Потребителю услуг уважение человеческого достоинства, защиту от всех 
форм физического и психического насилия, оскорбления личности;

3.3.13. Предоставлять законному представителю Потребителя услуг возможность
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ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса и итогами освоения программы 
Потребителем услуг;

3.3.14. Осуществлять подготовку к участию Потребителя услуг в соревнованиях, конкурсах 
и олимпиадах различного уровня;

3.3.15. Сохранять место за Потребителем услуг в случае его болезни, лечения, карантина и 
других случаях пропуска занятий по уважительной причине;

3.3.16. Направить в адрес Потребителя услуг (законного представителя Потребителя услуг) 
уведомление о возникновении обстоятельств, препятствующих оказанию Услуги в очной форме (в 
случае оказания Услуги в очной форме), в течение двух рабочих дней после их возникновения.

3.3.17. В случае, предусмотренном п. 3.3.16, предложить Потребителю услуг оказание 
образовательной услуги по дополнительной общеразвивающей программе, указанной в п. 1.1 
настоящего Договора, или аналогичной дополнительной общеразвивающей программе той же 
направленности в дистанционной форме;

3.4. Исполнитель услуг вправе:
3.4.1. Требовать от Потребителя услуг соблюдения условий настоящего Договора;
3.4.2. Получать от Потребителя услуг информацию (сведения, документы), необходимую для 

выполнения своих обязательств по настоящему Договору;
3.4.3. Применять к Потребителю услуг меры поощрения и меры дисциплинарного взыскания 

в соответствии с законодательством Российской Федерации, учредительными документами 
Исполнителя услуг, настоящим Договором и локальными нормативными актами Исполнителя 
услуг.

3.4.4. Устанавливать режим работы (расписание занятий, их сменноеть, продолжительность 
учебной недели и т.д.) в соответствии с Уставом и Санитарно-эпидемиологическими требованиями 
к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи.

3.4.5. Привлекать законного представителя Потребителя услуг к ответственности в случае 
причинения Исполнителю услуг имущественного вреда по вине Потребителя услуг в соответствии 
с действующим законодательством.

3.5. Исполнитель не вправе:
3.5.1. Ограничивать права, свободы и законные интересы Потребителя услуг (законного 

представителя Потребителя услуг);
3.5.2. Применять физическое или психологическое насилие в отношении Потребителей услуг 

(законного представителя Потребителя услуг), допускать его оскорбление, грубое обращение с ним.
3.5.3. Передавать исполнение обязательств по настоящему Договору третьим лицам за 

исключением случаев реализации дополнительной общеразвивающей программы в сетевой форме.

IV. Ответственность Сторон

4.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение 
обязательств по настоящему Договору в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Иные условия

5.1. Иные условия по настоящему Договору:
5.1.1. Плата, осуществляемая Потребителем услуг (законным представителем Потребителя 

услуг) за счет собственных средств, составляет 0.00 руб.;
5.1.2. Объем оказания муниципальной услуги в социальной сфере согласно социальному

сертификату:________________часов/рублей;
5.1.3. Объем оказания муниципальной услуги в социальной сфере, превыщающий

соответствующий показатель, определенный социальным сертификатом:______________рублей.

VI. Заключительные положения
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6.1. Споры, возникающие между Сторонами в связи с исполнением настоящего Договора, 
решаются ими, по возможности, путем проведения переговоров с оформлением соответствующих 
протоколов или иных документов. При недостижении согласия споры между Сторонами решаются 
в судебном порядке.

6.2. Настоящий Договор вступает в силу со дня его подписания Сторонами (если иное не 
указано в Договоре) и действует до полного исполнения Сторонами своих обязательств по 
настоящему Договору.

6.3. Настоящий договор может быть изменен в случае изменения порядка оказания Услуги 
(Услуг).

6.4. Настоящий Договор может быть расторгнут по соглашению сторон. В таком случае 
Договор считается расторгнутым с даты достижения согласия сторон по его расторжению.

6.5. Настоящий Договор может быть расторгнут по инициативе Потребителя услуг, в том 
числе в случае неоказания или ненадлежащего оказания Услуги (Услуг) Исполнителем услуг.

6.6. Настоящий Договор считается расторгнутым с первого дня месяца, следующего за днем 
уведомления Потребителем услуг Исполнителя услуг об отказе от получения Услуги (Услуг) в 
случае, предусмотренном пунктом 7.5 настоящего Договора, еели иные сроки не установлены 
настоящим Договором.

6.7. Настоящий Договор может быть расторгнут по инициативе Исполнителя услуг в 
одностороннем порядке в случаях:

6.7.1. Установления нарушения порядка приема в образовательную организацию, повлекшего 
по вине Потребителя услуг его незаконное зачисление в эту образовательную организацию;

6.7.2. Невозможности надлежащего исполнения обязательства по оказанию 
образовательных услуг вследствие действий (бездействия) Потребителя услуг;

6.7.3. В иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
6.8. При возникновении обетоятельств, препятствующих продолжению оказания Услуги в 

очной форме. Услуга по настоящему Договору может быть оказана в дистанционной форме в 
случае, если отсутствует отказ Потребителя услуг (законного представителя Потребителя услуг) в 
письменной форме, и Договор не расторгнут.

6.9. Подписывая настоящий Договор Потребитель подтверждает ознакомление с Уставом, 
Правилами приема и иными локальными актами Исполнителя услуг, регулирующими процесс 
оказания Услуги.

VII. Адрес, реквизиты и подписи Сторон

Исполнитель услуг Потребитель услуг (законный представитель
Потребителя услуг)

Наименование учреждения ФИО

ОГРН Данные документа, удостоверяющего личность
о ктм о Потребителя услуг (законного представителя

инн/кпп
Потребителя услуг)

Место нахождения: Место жительства Потребителя услуг:

Платежные реквизиты:

/ (подпись) (ФИО) /
(подпись) (ФИО)
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Приложение к Договору об оказании 
муниципальных услуг

Акт сдачи-приемки оказанных услуг
Дата

Наименование учреждения 
«Исполнитель услуг», в лице (____

J , именуемый(ая) в
J , действующего на основании

одной стороны, и (ФИО), проживающий(ая) по адресу:

дальнейшем 
________ ) с

социальный сертификат №
, которому выдан

(ФИО), именуемый(ая) в дальнейшем
«Потребитель услуг», в лице законного представителя, действующего на основании пункта 1 статьи
28 ГК РФ, проживающего по адресу:____________________с другой стороны, далее именуемые
«Стороны», составили акт о том, что оказанные Услуги удовлетворяют требованиям Договора и 
надлежащим образом исполнены.

Описание оказанных услуг:
Наименование программы:
Форма обучения, вид, уровень и (или) направленность образовательной программы:
Срок освоения образовательной программы:
Срок обучения по индивидуальному учебному плану (при его наличии у обучающегося), в 

том числе ускоренному обучению:
Дата начала обучения:
Дата завершения обучения:
Объем оказания муниципальной услуги в социальной сфере согласно социальному 

сертификату:______________часов/рублей;
Объем оказания муниципальной услуги в социальной сфере, превышающий 

соответствующий показатель, определенный социальным сертификатом:______________рублей.

К оплате: рублей

Исполнитель услуг Потребитель услуг (законный представитель
Потребителя услуг)

Наименование учреждения ФИО

ОГРН Данные документа, удостоверяющего личность
о ктм о Потребителя услуг (законного представителя

инн/кпп/
Потребителя услуг)

Место нахождения: Место жительства Потребителя услуг:

Платежные реквизиты: 
БИК
Расчетный счет

/ /
(подпись) (ФИО) (подпись) (ФИО)
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Приложение 6
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Запись на обучение по 
дополнительной образовательной программе»

Порядок выполнения административных действий при обращении заявителя

1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги

Основания для 
начала
административной
процедуры

Место выполнения Административные действия Средний срок 
выполненрш

Критерии
решений

принятия Результат
административного 
действия, способ фиксации

Поступление 
заявления и
документов в
У полномоченный 
орган

У полномоченный 
орган/ИС/ЕПГУ/ 
почтовым 
отправлением

При поступлении документов работник 
Уполномоченного органа, ответственный 
за прием и проверку поступивших 
документов, в целях предоставления 
услуги проводит предварительную 
проверку:
1) устанавливает предмет обращения;
2) проверяет правильность оформления
заявления, наличие приложенного 
электронного образа свидетельства о 
рождении либо документа,
удостоверяющего личность
несоверщеннолетнего, соответствие их 
установленным административным
регламентом требованиям (крове 
заявления, поданного посредством 
ЕПГУ);
3) проверяет наличие сертификата 
дополнительного образования, в случае 
его отсутствия проверяет возможность 
выдачи заявителю сертификата 
дополнительного образования (кроме 
заявлений, поданных посредством ЕПГУ). 
В случае наличия оснований для отказа в 
приеме документов, работник 
Уполномоченного органа направляет

Один рабочий 
день

Наличие/отсутствие 
оснований для отказа в 
приеме документов, 
предусмотренных 
пунктом 2.67
административного 
регламента

Результатом 
административного 
действия является прием 
заявления.
Результат фиксируется в 
электронной форме в ИС.

Регистрация заявления и 
документов (присвоение 
номера и датирование); 
назначение должностного 
лица, ответственного за 
предоставление 
муниципальной услуги, и 
передача ему документов
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Основания для 
начала
административной
процедуры

Место выполнения Административные действия Средний срок 
выполнения

Критерии
решений

принятия Результат
административного 
действия, способ фиксации

заявителю подписанное ЭП руководителя 
Уполномоченного органа решение об 
отказе в приеме документов с указанием 
причин отказа не позднее первого 
рабочего дня, следующего за днем подачи 
заявления через ЕПГУ.
В случае отсутствия основания для отказа 
в приеме документов, необходимых для 
предоставления услуги, работник 
Уполномоченного органа регистрирует 
запрос в ИС, о чем заявитель 
уведомляется в личном кабинете на 
ЕПГУ.
Способами установления личности 
(идентификации) заявителя при 
взаимодействии с заявителями являются:
- при личном обрашении в 
Уполномоченный орган - документ, 
удостоверяющий личность заявителя;
- почтовым отправлением - копия
документа, заверенная в порядке, 
установленном законодательством
Российской Федерации;
- на ЕСИА - сведения из документа,
удостоверяющего личность заявителя, 
формируются при подтверждении 
учетной записи в ЕСИА из состава 
соответствующих данных указанной 
учетной записи и могут быть проверены 
путем направления запроса с 
использованием системы
межведомственного электронного
взаимодействия;
- в ИС - сведения из документа,
удостоверяющего личность кандидата на 
обучение._______________________________
В случае выявления оснований для отказа 
в приеме документов:___________________

Выдача заявителю
решения об отказе в
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Основания для 
начала
административной
процедуры

Место выполнения Административные действия Средний срок 
выполнения

Критерии
решений

принятия Результат
административного 
действия, способ фиксации

1) направление заявителю в электронной 
форме в личный кабинет на ЕПГУ/ИС 
решения об отказе в приеме документов 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;
2) выдача заявителю решения об отказе в 
приеме документов необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 
на бумажном носителе лично в 
уполномоченном органе;
3) направление заявителю решения об
отказе в приеме документов необходимых 
для предоставления муниципальной 
услуги посредством почтового 
отправления или на адрес электронной 
почты, указанный заявителем._______
В случае отсутствия оснований для отказа 
в приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.67 административного 
регламента, регистрация заявления_______

Один рабочий 
день

Проверка заявления и документов, 
представленных для получения 
муниципальной услуги.

приеме по форме в 
приложении 3

Регистрация заявления и 
документов

Направленное заявителю 
электронное сообщение о 
приеме заявления к 
рассмотрению либо отказа 
в приеме заявления к 
рассмотрению
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2. Формирование и направление межведомственных информационных запросов в органы (организации), участвующие в 
предоставлении услуги

Основания для 
начала
административной 
процедуры________

Место выполнения Административные действия Средний срок 
выполнения

Критерии
решений

принятия Результат
административного 
действия, способ фиксации

Пакет
зарегистрированн 
ых документов, 
поступивших 
должностному 
лицу,
ответственному 
за предоставление 
муниципальной 
услуги

У полномоченный 
орган/ИС 
/ЕПГУ/почтовым 
отправлением

Направление межведомственных
запросов в органы и организации, 
указанные в пункте 2.3, в целях получения 
документов, указанных в п. 2.61 
настоящего административного
регламента.
Межведомственное взаимодействие
может осуществляться на бумажном 
носителе

Запрос о доступном остатке обеспечения 
сертификата.

Работник Уполномоченного органа 
формирует и направляет
межведомственный информационный 
запрос о доступном остатке

Один рабочий 
день

Получение ответов на
межведомственные
запросы,
формирование полного 
комплекта документов

Пять рабочих дней со дня направления
межведомственных запрос в орган или
организацию, предоставляющие
документы и информацию,
если иные сроки не предусмотрены
законодательством РФ и Иркутской
области

Отсутствие 
документов, 
необходимых для 
предоставления 
муниципальной 
услуги, находящихся в 
распоряжении 
государственных 
органов (организаций)

Результатом
административного
действия является
направление
межведомственных
информационных
запросов.
Результат фиксируется в 
электронной форме в 
системе
межведомственного
электронного
взаимодействия, либо 
предоставляется в
бумажном виде.

Получение документов 
(сведений), необходимых 
для предоставления 
муниципальной услуги
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3. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения

Основания для 
начала
административной 
процедуры________

Место выполнения Административные действия Средний срок 
выполнения

Критерии принятия 
решений

Результат
административного 
действия, способ фиксации

Поступление 
документов в 
Уполномоченный 
орган, ИС, ЕПГУ

Уполномоченный 
орган, ИС, ЕПГУ

Работник Уполномоченного органа 
проверяет сведения и документы, 
направленные заявителем в
Уполномоченный орган.
В случае отсутствия необходимости 
проведения приемных (вступительных) 
испытаний, заявителю направляется 
уведомление по форме согласно 
Приложению 4 к настоящему 
административному регламенту, о 
посещении Уполномоченного органа с 
оригиналами документов для заключения 
договора.

В случае наличия оснований для отказа в 
предоставлении услуги, работник 
Уполномоченного органа направляет 
заявителю подписанное руководителем 
Уполномоченного органа рещение об 
отказе в предоставлении услуги по форме 
согласно Приложению 2 к настоящему 
административному регламенту, с 
указанием причин отказа не позднее 
четырех рабочих дней, с момента 
регистрации заявления в Уполномоченном 
органе.

В случае необходимости проведения 
приемных (вступительных) испытаний, 
заявителю направляется уведомление о 
явке на приемные (вступительные) 
испытания с оригиналами документов. 
Результатом административного действия 
является рещение об отказе в 
предоставлении услуги или уведомление о 
необходимости посетить

Три рабочих дня Наличие 
отсутствие 
сведениях 
документах, 
направленных 
заявителем в
Уполномоченный 
орган, оснований для 
отказа в
предоставлении 
услуги

или
в
и

Результатом 
административного 
действия является
рещение об отказе в 
предоставлении услуги 
или уведомление о 
необходимости посетить 
Уполномоченный орган 
для подписания договора. 
Результат фиксируется в 
электронной форме в ИС, 
личном кабинете
заявителя на ЕПГУ
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Основания для 
начала
административной
процедуры

Место выполнения Административные действия Средний срок 
выполнения

Критерии принятия 
решений

Результат
административного 
действия, способ фиксации

Уполномоченный орган для подписания 
договора. Результат фиксируется в 
электронной форме в ИС, личном кабинете 
заявителя на ЕПГУ

4. Проведение индивидуального отбора (при необходимости)

Основания для 
начала
административной
процедуры

Место выполнения Административные действия Средний срок 
выполнения

Критерии
принятия
решений

Результат административного 
действия, способ фиксации

Прохождение
приемных
(вступительных)
испытаний

Уполномоченный орган Определение даты приемных 
(вступительных) испытаний.
Подготовка материалов для публикации 
информации О дате, времени и месте 
проведения индивидуального отбора на 
информационной стенде и официальном 
сайте Уполномоченного органа, а также 
для направления уведомления заявителю в 
личный кабинет на ЕПГУ, ИС.

Не более двух 
рабочих дней с 
даты
регистрации
заявления

Обязательност 
ь прохождения 
приемных 
(вступительны 
х) испытаний 
для приема на 
обучение по 
образовательно 
й программе

Размещение информации о дате, 
времени и месте проведения 
индивидуального отбора

Публикация информации о дате, времени и 
месте проведения индивидуального отбора 
на информационном стенде и 
официальном сайте Уполномоченного 
органа

Не позднее трех 
рабочих дней до 
даты проведения 
отбора

У полномоченный 
орган, ИС, ЕПГУ

Направление уведомления в личный 
кабинет заявителя на ЕПГУ о дате, 
времени и месте проведения 
индивидуального отбора

Один рабочий 
день

Обязательност 
ь прохождения 
приемных 
(вступительны 
х) испытаний 
для приема на 
обучение по 
образовательно 
й программе

Направление уведомления в 
личный кабинет заявителя на 
ЕПГУ, ИС О дате, времени и 
месте проведения 
индивидуального отбора
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Основания для 
начала
административной 
процедуры________

Место выполнения Административные действия Средний срок 
выполнения

Критерии
принятия
решений

Результат административного 
действия, способ фиксации

Уполномоченный орган Сверка документов
В случае соответствия документов 
кандидат допускается до
индивидуального отбора.
В случае несоответствия документов 
работник Уполномоченного органа 
подготавливает решение об отказе в 
предоставлении услуги по форме согласно 
Приложению 3 к настоящему 
административному регламенту,
подписанное руководителем
Уполномоченного органа________________

Не более 27
рабочих дней с
момента
принятия
решения о
проведении
отбора

Соответствие
оригиналов
документов
ранее
предоставленн 
ым сведениям 
заявителем 
посредством 
ЕПГУ

Допуск до отбора/отказ в 
предоставлении муниципальной 
услуги

Уполномоченный орган Проведение индивидуального отбора Не более 27
рабочих дней с
момента
принятия
решения о
проведении
отбора

Обязательност 
ь прохождения 
индивидуально 
го отбора для 
приема на 
обучение по 
образователь­
ной программе

Прохождение
испытаний

приемных

Уполномоченный орган Подведение результатов индивидуального 
отбора

Не более одного 
рабочего дня

Прохождение 
обучающимися 
индивидуально 
го отбора для 
приема на 
обучение по 
образователь­
ной программе

Формирование результатов 
индивидуального отбора на 
основании критериев принятия 
рещения, установленных
локальными нормативными 
актами Уполномоченного органа
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Основания для 
начала
административной
процедуры

Место выполнения Административные действия Средний срок 
выполнения

Критерии
принятия
решений

Результат административного 
действия, способ фиксации

Уполномоченный орган Публикация результатов индивидуального 
отбора на информационном стенде и 
официальном сайте Уполномоченного 
органа

Один рабочий 
день

Прохождение 
обучающимися 
индивидуально 
го отбора для 
приема на 
обучение по 
образователь­
ной программе

Размещение результатов 
индивидуального отбора на 
информационной стенде и 
официальном сайте 
Уполномоченного органа

У полномоченный 
орган, ИС, ЕПГУ

Направление уведомления заявителю в 
случае прохождения индивидуального 
отбора

Один рабочий 
день

Прохождение 
обучающимися 
индивидуально 
го отбора для 
приема на 
обучение по 
образователь­
ной программе

Направление работником 
Уполномоченного органа 
заявителю в личный кабинет на 
ЕПГУ, ИС уведомления о 
необходимости посетить 
Уполномоченный орган для 
подписания договора

5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги и оформление результата предоставления услуги

Основания для 
начала
административно 
й процедуры

Место выполнения Административные действия Средний срок 
выполнения

Критерии
принятия
решений

Результат административного 
действия, способ фиксации

Принятие 
рещения о 
предоставлении 
(об отказе в 
предоставлении) 
услуги

У полномоченный 
орган, ЕПГУ, ИС

Подготовка и подписание рещения о 
предоставлении услуги либо отказа в ее 
предоставлении

Один рабочий 
день

Соответствие
проекта
решения
требованиям
законодательст
ва

Результатом административного 
действия является утверждение и 
подписание рещения о 
предоставлении услуги или 
отказа в ее предоставлении. 
Результат фиксируется в виде 
решения о предоставлении 
услуги или об отказе в ее 
предоставлении в ИС
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6. Вьщача результата предоставления услуги заявителю

Основания для 
начала
административно 
й процедуры

Место выполнения Административные действия Средний срок 
выполнения

Критерии
принятия
решений

Результат административного 
действия, способ фиксации

Выдача 
результата 
предоставления 
услуги заявителю

ИС, ЕПГУ Выдача или направление результата 
предоставления услуги заявителю

Один рабочий 
день

Соответствие
проекта
решения
требованиям
законодательст
ва

Результатом административного 
действия является уведомление 
заявителя о получении 
результата предоставления 
услуги. Результат фиксируется в 
ИС, личном кабинете на ЕПГУ
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Приложение 7 к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Запись на 
обучение по дополнительной образовательной программе»

Описание документов, необходимых для предоставления услуги

Класс документа Вид документа Общие описания документа При подаче через ЕПГУ
Документы, предоставляемые заявителем
Заявление о предоставлении услуги Заявление должно быть оформлено по форме, указанной 

в приложении 1 к административному регламенту (за 
исключением обращения заявителя за предоставлением 
услуги посредством ЕПГУ)

При подаче заполняется электронная 
форма заявления

Документ, удостоверяющий 
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 заявления

Документ, подтверждающий 
полномочия заявителя

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»

Данные заполняются в поля 
интерактивной формы

Документ, удостоверяющий 
личность
несовершен нолетнего

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

Документ, подтверждающий 
регистрацию в системе 
индивидуального 
(персонифицированного) 
учета

Документ, подтверждающий 
регистрацию в системе 
индивидуального 
(персонифицированного) учета 
либо Свидетельство 
обязательного пенсионного 
страхования, содержащие 
страховой номер 
индивидуального лицевого счета 
(СНИЛС) гражданина

Уникальный номер индивидуального лицевого счета, 
используемый для обработки сведений о физическом 
лице в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, а также 
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

Данные заполняются в поля 
интерактивной формы
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Класс документа Вид документа Общие описания документа При подаче через ЕПГУ
в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета 
либо документ,
подтверждающий регистрацию в 
системе индивидуального
(персонифицированного) учета, 
содержащий страховой номер 
индивидуального лицевого счета 
(СНИЛС) гражданина
в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета

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 Приказом СФР от 23.06.2023 
№ 1199 «Об утверждении формы документа,
подтверждающего регистрацию в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета, и 
порядка его оформления в форме электронного 
документа» (Зарегистрировано в Минюсте России 
26.07.2023 № 74449)_______

Медицинская 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 13.05.2025 № 274н 
«Об утверждении унифицированных форм медицинской 
документации, используемых в медицинских 
организациях, оказывающих медицинскую помощь 
в амбулаторных условиях, и порядков 
по их заполнению»

Предоставляется оригинал документа

Сертификат дополнительного 
образования

Социальный сертификат
дополнительного образования

Электронная реестровая запись в ИС о включении 
ребенка (обладателя социального сертификата) в систему 
социального заказа

Запрашивается
органа

у Уполномоченного
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«П остан овка н а  у ч ет  д етей , п о д л еж ащ и х  обучен и ю  в о б р азо вател ьн ы х  орган и зац и ях , р еали зую щ и х  
образовательн ую  п р о гр ам м у  д о ш ко л ьн о го  образования»

В ц елях  у р егу л и р о ван и я  отн ош ен и й , во зн и каю щ и х  в связи  с п редоставлен и ем  
м ун и ц и п альн ы х  у сл у г  о р ган ам и  м естн ого  сам оуп равлен и я , в  со о тв етстви и  с Ф едеральн ы м  закон ом  
«О б образован и и  в Р о сси й ско й  Ф едерации» от 2 9 .12 .2012  го д а  №  273-Ф З (в ред . о т
15.10.2025 года). Ф ед ер ал ьн ы м  закон ом  «О б орган и зац и и  п р ед о ставл ен и я  государствен н ы х  и  
м ун и ц и п альн ы х  услуг»  о т  2 7 .07 .2010  го д а  №  210-Ф З (в ред . от  31 .07 .2025  года). Ф едеральн ы м  
закон ом  «О б об щ и х  п р и н ц и п ах  орган и зац и и  м естн ого  сам о у п р авл ен и я  в  Р осси й ской  Ф едерац и и »  
от 06.10.2003 го д а  №  131-Ф З (в ред . от 20 .03 .2025  года). Ф ед ер ал ьн ы м  закон ом  «О б об щ и х  
п ри н ц и п ах  орган и зац и и  м естн о го  сам оуп равлен и я  в еди н ой  си стем е  пуб.личной власти »  от
20 .03 .2025 г о д а №  З З-Ф З , П о л о ж ен и ем  о п орядке п р аво п р еем ства  о рган ов  м естн ого  сам оуп равлен и я  
Ч унского  м у н и ц и п ал ьн о го  о кр у га  И ркутской  области , у тв ер ж д ен н ы м  р еш ен и ем  Д у м ы  Ч ун ского  
м ун и ц и п альн ого  о кр у га  от 16 .10 .2024 г о д а №  30, статьям и  38, 42 У става  Ч у н ско го  м ун и ц и п альн ого  
округа  И ркутской  об ласти ,

1. У твер д и ть  ад м и н и стр ати вн ы й  р егл ам ен т п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  
«П остан овка н а  у ч ет  д етей , п о д л еж ащ и х  обучен и ю  в об р азо вател ьн ы х  орган и зац и ях , р еали зую щ и х  
образовательную  п р о гр ам м у  до ш ко л ьн о го  образования»  (п ри лагается).

2. П ри зн ать  у тр ати вш и м  си лу  п о стан овлен и е  ад м и н и стр ац и и  Ч ун ского  р ай о н а  «О б 
у тверж ден и и  ад м и н и стр ати вн о го  регл ам ен та  п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  «П остан овка  
н а  учет и  н ап р авл ен и е  д етей  в м ун и ц и п альн ы е об р азо вател ьн ы е о р ган и зац и и , реали зую щ и е 
образовательн ы е п р о гр ам м ы  дош ко л ьн о го  об разован и я»  от 17 .02.2023 го д а  №  36.

3. Н асто ящ ее  п о стан о вл ен и е  п о д л еж и т р азм ещ ен и ю  н а  о ф и ц и альн ом  сайте Ч ун ского  
м ун и ц и п альн ого  о к р у га  И р к у тско й  области  в и н ф орм ац и о н н о -тел еко м м у н и кац и о н н о й  сети  
«И нтернет»  h ttp s ://c liu n a .m o 3 8 .ra  и  оп убли кован и ю  в газете  « М у н и ц и п альн ы й  вестн и к  Ч ун ского  
м ун и ц и п альн ого  округа» .

4. К он троль  и сп о л н ен и я  н астоящ его  п остан овлен и я  возл о ж и ть  н а  зам ести тел я  м эр а  Ч ун ского  
м ун и ц и п альн ого  о кр у га  А .М . М акину.

М эр Ч унского  м у н и ц и п ал ьн о го  округа Н .Д . Х ры чов

https://cliuna.mo38.ra


П р и л о ж ен и е

У Т В Е Р Ж Д Е Н
п о стан о вл ен и ем  ад м и н и страц и и  
Ч у н ско го  м ун и ц и п ал ьн о го  об 

от №

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

«Постановка на учет детей, подлежащих обучению в образовательных организациях, 
реализующих образовательную программу дошкольного образования»

I. Общие положения

Глава 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Н асто ящ и й  ад м и н и стр ати вн ы й  регл ам ен т  у стан авл и вает  п о р яд о к  и  стан дарт 
п редоставлен и я  м у н и ц и п ал ь н о й  у слуги  «П остан овка  н а  у ч ет  д етей , п од л еж ащ и х  обучен и ю  в 
образовательн ы х  ор ган и зац и ях , реали зу ю щ и х  обр азо вател ьн у ю  п р ограм м у  дош кольн ого  
образования», в то м  ч и сл е  п о р яд о к  взаи м одей стви я  у п р авл ен и я  о б разован и я  и молодеж :ной 
п олитики  ад м и н и страц и и  Ч ун ского  м у н и ц и п альн ого  округа  (далее  - У п олн ом оч ен н ы й  орган) с 
граж данам и  Р о сси й ско й  Ф едерац и и , и н остран н ы м и  граж дан ам и , л и ц ам и  без граж дан ства  и  и х  
уп олн ом очен н ы м и  п р ед стави тел ям и , сроки  и  п о сл ед о вательн о сть  адм и н и страти вн ы х  п роц едур  
(действий), о су щ ествл яем ы х  У по-лномоченны м орган ом  в  п р о ц ессе  р еал и зац и и  п олн ом очи й  по 
постан овке н а  учет детей , п о д л еж ащ и х  обучен и ю  в о б р азо вател ьн ы х  орган и зац и ях , р еали зую щ и х  
образовательн ую  п р о гр ам м у  дош ко.льного образован и я  (далее - д етски е  сады ) в Ч ун ском  
м ун и ц и п альн ом  о кр у ге  И р к у тско й  области .

1.2. Ц елью  н асто ящ его  адм и н и страти вн ого  р егл ам ен та  явл яется  о бесп ечен и е откры тости  
п оряд ка  п р ед о ставл ен и я  м ун и ц и п ал ьн о й  услуги , п р ед у см о тр ен н о й  п ун ктом  1.1 н астоящ его  
ад м и н и страти вн ого  р егл ам ен та  (далее - м у н и ц и п ал ьн ая  услуга), п овы ш ен и я кач ества  ее 
исп олн ен и я, созд ан и я  усл о ви й  д л я  }н асти я  граж дан  Р о сси й ско й  Ф едерац и и , и н о с т р а н н ь к  граж дан , 
ли ц  без гр аж д ан ства  в отн о ш ен и ях , возн и каю щ и х  при  п р ед о ставл ен и и  м ун и ц и п ал ьн о й  услуги .

Г лава 2. Круг Заявителей

1.3. Заяви телем  н а  п олучен и е  м ун и ц и п альн ой  слуги  яв.ляется роди тель (законны й 
представи тель) р еб ен к а  (далее  - заяви тель).

1.4. О т и м ен и  заяви тел я  за  п ред оставлен и ем  м у н и ц и п ал ьн о й  у слуги  м ож ет обрати ться  его 
уполном оченны й п р ед стави тел ь  (далее - представи тель).

1.5. В случае  о б р ащ ен и я  заяви тел я  или  его п р ед стави тел я  с зап р о со м  о п ред оставлен и и  
неско.льких м у н и ц и п а л ь н ь к  у сл у г  п ри  однократном  обр ащ ен и и  в  м н огоф ун кц и он альн ы й  ц ен тр  
п редоставлен и я  го с у д ар с т в е н н ь к  и  м ун и ц и п альн ы х  у сл у г  (далее  - ком плексны й зап рос), за  
исклю чен и ем  м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг, п ред оставлен и е  которы х п осредством  ком плексного  зап р о са  не 
осущ ествляется , п р и  у сл о ви и , что  одной  из м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг, у казан н ы х  в  ком плексном  
запросе, является  м у н и ц и п ал ьн ая  услуга, п р ед оставляем ая  в соответстви и  с н астоящ и м  
адм и н и страти вн ы м  реглам ен том , м н огоф ун кц и он альн ы й  ц ен тр  п р ед о ставл ен и я  государствен н ы х и 
м ун и ц и п альн ы х  у сл у г  (далее  - М Ф Ц ) д ля  о бесп ечен и я  п о л у ч ен и я  заяви тел ем  м ун и ц и п альн ой  
услуги  дей ствует в и н тер есах  заяви тел я  без д о вер ен н о сти  и  н ап р авл яет  в У полном оченны й орган  
зап рос  о п р ед о ставл ен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  у сл зти , п о д п и сан н ы й  уп олн ом очен н ы м  работником  М Ф Ц  
и  скреп лен н ы й  п ечатью  М Ф Ц , а  такж е сведения, д окум ен ты  и  (и ли ) и н ф орм ац и ю , необходим ы е д л я  
п редоетавлен и я  м у н и ц и п ал ь н о й  уелуги , с п ри лож ен и ем  завер ен н о й  М Ф Ц  копии ком плексного 
зап роса, без со ставл ен и я  и  п одп и сан и я  такого зап р о са  заяви тел ем  и л и  его представи телем .



Глава 3. Требование предоетавления заявителю муниципальной услуги в соответствии с 
категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в 
федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и

муниципальных услуг (функций)»

1.6. М у н и ц и п ал ьн ая  у сл у га  предостав.ляется заяви тел ю  в соответстви и  с вари ан том  
п редоставлен и я услуги .

1.7. В ари ан т п р ед о ставл ен и я  м ун и ц и п альн ой  услуги  о п р ед ел яется  и сход я  из устан овлен н ы х  
настоящ и м  ад м и н и стр ати вн ы м  реглам ен том  п ри зн аков  заяви тел я , а  такж е  из р езу л ьтата  
п редоставлен и я м у н и ц и п ал ь н о й  услуги , за  п редоставлен и ем  ко то р о го  об р ати л ся  заявитель.

1.8. П р и зн аки  заявите.пя оп ределяю тся  п утем  п р о ф и ли р о в ан и я , осущ ествляем ого  в 
соответстви и  с н асто ящ и м  а д м и н и с тр а ш в н ы м  реглам ен том .

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Глава 4. Наименование муниципальной услуги

2.1. П од  м у н и ц и п ал ь н о й  услугой  в н астоящ ем  ад м и н и стр ати вн о м  реглам ен те  п о н и м ается  
п остан овка  н а  учет детей , п о д л еж ащ и х  обучен и ю  в о б р азо вател ьн ы х  орган и зац и ях , р еали зую щ и х  
образовательн ую  п р о гр ам м у  д о ш ко л ьн о го  образования.

Глава 5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. М ун и ц и п ал ьн ая  у сл у га  п редоставляется  У по.лном оченны м  орган ом  - уп равлен и ем  
образован и я и м о ло д еж н о й  п о л и ти ки  адм и н и страц и и  Ч ун ского  м )ш и ц и п альн ого  округа.

2.3. П ри  п р ед о ставл ен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  У п о л н о м о ч ен н ы й  орган  взаи м одей ствует  с:
2.3.1. Ф ед ер ал ьн о й  н ал о го во й  служ бой;
2.3.2. У п р авл ен и ем  по воп росам  м и гр ац и и  Г лавн ого  У п р ав л ен и я  М и н и стер ства  вн у тр ен н и х  

дел  Р осси й ской  Ф ед ер ац и и  по И ркутской  области  и ли  о тд ел ам и  по воп росам  м и гр ац и и  
терри тори альн ы х  п о д р азд ел ен и й  Г лавн ого  У п равлен и я  М и н и стер ств а  вн у тр ен н и х  дел  Р о сси й ской  
Ф едерации  по И р ку тско й  области ;

2.3.3. М и н и стер ство м  о б о р о н ы  Р осси й ской  Ф едерации .
2.4. П р ед о ставл ен и е  у слуги  в М Ф Ц  осущ ествляется  п р и  н ал и чи и  заклю чен н ого  соглаш ен и я 

о взаи м одей стви и  м еж д у  ад м и н и стр ац и ей  Ч )ш ского  м у н и ц и п ал ьн о го  о кр у га  и  М Ф Ц . М Ф Ц , в 
которы х п одается  заявл ен и е  о п ред оставлен и и  м ун и ц и п ал ьн о й  услуги , н е  м о гу т  п ри н ять  р еш ен и е  
об отказе в п р и ем е  заявл ен и я  и  докум ен тов  и  (или) и н ф о р м ац и и , н еобходи м ы х  д ля  ее 
предоставления.

Глава 6. Результат предоставления муниципальной услуги

2.5. Р езультатом  п р ед о ставл ен и я  м ун и ц и п альн ой  у сл у ги  явл яется :
1) у вед о м лен и е  о п о стан о вк е  н а  учет р еб ен ка , п од леж ащ его  об у чен и ю  о б р азо в ател ь н ь к  

орган и зац и ях , р еал и зу ю щ и х  об разовательн ую  п р ограм м у  дош ко.льного образован и я;
2) у вед о м лен и е  об  о тказе  в п остан овке  н а  у ч ет  реб ен ка , п о д л еж ащ его  обучен и ю  в детском

саду.
2.6. Р езу л ьтат  п р ед о ставл ен и я  услуги  п о л у чается  по вы б ору  заяви теля  одним  из 

следую щ их способов:
- н а  б ум аж н ом  н о си тел е  в У п олн ом очен н ом  органе;
- н а  б ум аж н ом  н о си тел е  в  М Ф Ц  (в с.лучае п одачи  заявл ен и я  в  М Ф Ц );
- на  бумалсном н о си тел е  п оч товы м  отправ.лением;
- н а  б ум аж н ом  н о си тел е  в  ви д е  р асп еч атан н о го  экзем п л яр а  эл ектр о н н о го  д о ку м ен та  в М Ф Ц ;



- в ф орм е эл ек тр о н н о го  д о ку м ен та, п одп и сан н ого  у п о л н о м о ч ен н ы м  до л ж н о стн ы м  ли ц ом  с 
и сп ользован и ем  у си л ен н о й  квал и ф и ц и р о ван н о й  эл ек тр о н н о й  п о д п и си  в ли чн о м  каби н ете  н а  
Е ди н ом  портале го су д ар ствен н ы х  и  м ун и ц и п ал ьн ы х  у слуг (ф ун кц и й ) (далее  - Е П ГУ ).

Г лава 7. Срок предоставления муниципальной услуги

2.7 М у н и ц и п ал ьн ая  у сл у га  п редоставляется  в теч ен и е  д есяти  раб о чи х  дн ей  со дн я  
п оступ лен и я  со о тветству ю щ его  зап р о са  в  У п олн о м о ч ен н ы й  орган .

2.8 С рок п р и о стан о вл ен и я  п редоставлен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  у слуги  ф едеральн ы м  
закон одательством  и  зако н о д ательство м  И ркутской  области  не  п редусм отрен .

2.9. Р езу л ьтат  п р ед о ставл ен и я  м ун и ц и п альн ой  услуги  вьщ ается  (н ап равляется) заяви тел ю  
или  его п р ед стави тел ю  в теч ен и е  тр ех  р аб очи х  д н ей  со д н я  п о д го то в ки  такого  докум ента.

Глава 8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной
услуги, и способы ее взимания

2.10. П ред о ставл ен и е  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  осу щ ествл яется  б есп латн о . И н ф орм ац и я  о том , 
что  услуга  п р ед о ставл яется  бесп латн о  разм ещ ается  н а  и н ф о р м ац и о н н ы х  стен дах , оф и ц и альн ом  
сайте У п олн о м о ч ен н о го  о р ган а  в сети  «И нтернет» , Е П Г У .

2.11. В  случае  вн есен и я  и зм ен ен и й  в вьщ ан н ы й  в р езу л ьтате  п р ед о ставл ен и я  м ун и ц и п альн ой  
услуги  д окум ен т, н ап р авл ен н ы й  н а  и сп равлен и е ош и бок  и  оп ечаток , доп ущ ен н ы х  п о  ви н е 
У п олн ом очен н ого  орган а , а  такж е  до л ж н о стн ы х  лиц , п л ата  с заяви тел я  и ли  его п редстави теля  не  
взим ается.

Глава 9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной
услуги, в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий

муниципальные услуги, или МФЦ

2.12. М акси м ал ьн ы й  срок  ож и дан и я  в  очереди  п р и  п о д аче  зап р о са  о п редоставлен и и  
м ун и ц и п альн ой  у сл у ги  и  п р и  п ол у чен и и  р езу л ьтата  п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  у слуги  в 
У п олн ом очен н ом  орган е  и л и  М Ф Ц  составляет не более 15 м инут.

Глава 10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.13. Р еги стр ац и ю  заявл ен и я  и  д окум ен тов , п р ед о ставл ен н ы х  заяви телем  и ли  его 
п редставителем , о су щ ествл яет  до л ж н о стн о е  ли ц о  У по.лном оченного органа, о тветствен н ое за  
прием , реги стр ац и ю  и рассм о тр ен и е  докум ен тов , в том  ч и сл е  в эл ектрон н ой  ф орм е п утем  
п ри своен и я  указан н ы м  д о ку м ен там  входящ его  н о м ер а  с у казан и ем  д аты  получен и я.

2 .14. З аявлен и е  реги стри руется :
- п одан н ое п р и  л и чн о м  обращ ен и и  в У п олн о м о ч ен н ы й  орган  - в д ен ь  его подачи;
- п одан н ое  п р и  ли чн о м  о б р ащ ен и и  в М Ф Ц  - в  один  р аб о чи й  д ен ь  п осле п оступ лен и я  его в 

У п олн ом очен н ы й  орган ;
- п одан н ое в эл ек тр о н н о й  ф орм е п осредством  Е П Г У  - в оди н  р аб о ч и й  д ен ь  либо в следую щ и й  

з а  ним  рабочи й  ден ь , в случае  если  д о ку м ен ты  п одан ы  в н ер або ч и й  и ли  п р азд н и чн ы й  день.

Глава 11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.15. Т р еб о ван и я  к  п о м ещ ен и ям , в  которы х  п р ед о ставл яется  услуга , в том  чи сле к  залу  
ож идания, м естам  д л я  зап о л н ен и я  заявл ен и й  о п р ед о ставл ен и и  у слуги  или  уведом лен и й , 
и н ф орм ац и он н ы м  стен д ам  с о б разц ам и  и х  зап о л н ен и я  и п ер ечн ем  д о ку м ен то в  и  (или) и н ф орм ац и и , 
н еобходи м ы х д ля  п р ед о ставл ен и я  услуги , а такж е тр еб о ван и я  к  о б есп еч ен и ю  доступ н ости  д л я



ин вали дов указан н ы х  о б ъ екто в  в соответстви и  с зако н о д ательство м  Р о сси й ско й  Ф едерац и и  о 
соц и альн ой  защ и те  и н вал и д о в  р азм ещ аю тся  н а  оф и ц и ал ьн о м  сай те  У п олн о м о ч ен н о го  орган а  в 
и н ф орм ац и о н н о -тел еко м м у н и кац и о н н о й  сети  «И нтернет»  (h ttp s ://eh u n a-ro n o .ru ), а  такж е н а  Е П Г У  
(h ttp s://w w w .g o su slu g i.ru ).

2 .16. М есто п о л о ж ен и е  ад м и н и стр ати вн ы х  здан и й , в ко то р ы х  р азм ещ ен о  п ом ещ ен и е п р и ем а  
заявлен и й  и д о ку м ен то в , н ео б х о ди м ы х  д л я  п р ед о ставл ен и я  услуги , а  такж е вьщ ача р езу л ьтато в  
п редоставлен и я  у слуги , до.лжно обесп ечи вать  удобство  д л я  гр аж д ан  с то ч ки  зрен и я  п еш еходн ой  
д оступ н ости  о т  о стан о во к  о б щ ествен н ого  тран сп орта .

В случае, если  и м еется  возм ож н ость  о рган и зац и и  стоян ки  (п арковки ) возле зд ан и я  
(строения), в котором  р азм ещ ен о  п ом ещ ен и е  п р и ем а  заявл ен и й  и  д окум ен тов , н еобходи м ы х  для 
п редоставлен и я  у сл у ги , а  такж е вьщ ача р езу л ьтато в  п р ед о ставл ен и я  у слуги , орган и зовы вается  
стоян ка  (п арковка) д л я  л и ч н о го  автом оби льн ого  тр ан сп о р та  заяви телей . З а  п ользован и е  стоян кой  
(парковкой) с заяви тел ей  п л ата  н е  взим ается .

Д ля  п ар ко вк и  сп ец и ал ьн ы х  автотран сп ортн ы х  средств  и н вал и д о в  н а  стоян ке (п арковке) 
вы деляется  не  м ен ее  10 /о  м ест  (но не  м ен ее  одного  м еста) д л я  б есп л атн о й  п арковки  тран сп ортн ы х  
средств, у п равляем ы х  и н вал и д ам и  I, II груп п , а  такж е и н вал и д ам и  III груп п ы  в порядке, 
устан овлен н ом  П р ави тел ьство м  Р осси й ской  Ф едерац и и , и  тр ан сп о р тн ы х  средств , п еревозящ и х  
таки х  и н вали дов  и  (или) д етей -и н вали д ов .

В ц елях  о б есп еч ен и я  б есп реп ятствен н ого  д о сту п а  заяви тел ей , в то м  чи сле п ередви гаю щ и хся  
н а  и н вали дн ы х ко л ясках , вх о д  в зд ан и е  и п ом ещ ен и я, в  ко то р ы х  п редоставляется  услуга, 
оборудую тся п ан д у сам и , пор)ш ням и , такти льн ы м и  (кон трастн ы м и ) п редуп реж даю щ и м и  
элем ентам и , и н ы м и  сп ец и ал ьн ы м и  п ри сп о со бл ен и ям и , п о зво л яю щ и м и  обесп ечи ть  
б есп реп ятствен н ы й  д о сту п  и  п ередви ж ен и е  и н вали дов , в ео о тветстви и  с закон одательетвом  
Росси й ской  Ф ед ерац и и  о соц и альн ой  защ и те  инвалидов.

Ц ен тральн ы й  вх о д  в зд ан и е  У п олн ом очен н ого  орган а  д о л ж ен  бы ть оборудован  
и н ф орм ац и он н ой  таб л и ч к о й  (вы веской ), содерж ащ ей  и н ф орм ац и ю :

- н аи м ен ован и е;
- м есто н ах о ж д ен и е  и  ю р и д и ч еск и й  адрес;
- реж и м  работы ;
- граф и к  п ри ем а;
- н ом ера  тел еф о н о в  д л я  справок.
2.17. П о м ещ ен и я, в ко то р ы х  п редоставляется  услуга, д о л ж н ы  соответствовать  сан и тарн о- 

эп и дем и ологи чески м  п рави лам  и  норм ативам .
П ом ещ ен и я, в  ко то р ы х  п ред оставляется  услуга, осн ащ аю тся:
- п р о ти во п о ж ар н о й  си стем ой  и  средствам и  п ож аротуш ен и я;
- си стем ой  о п о вещ ен и я  о во зн и кн о вен и и  чр езвы ч ай н о й  си туац и и ;
- средствам и  о казан и я  п ер во й  м еди ц и н ской  пом ощ и;
- туалетн ы м и  ко м н атам и  д л я  посетителей .
2.18. П о м ещ ен и я  М Ф Ц  о б оруд ую тся  согласно  тр еб о ван и ям  П о стан о вл ен и я  П рави тельства  

Р осси й ской  Ф едерац и и  «О б у твер ж д ен и и  п рави л  орган и зац и и  д еятель н о сти  м н о гоф ун кц и он альн ы х  
цен тров п р ед о ставл ен и я  го су д ар ствен н ы х  и м у н и ц и п альн ы х  услуг»  о т  2 2 .12 .2012  го д а  №  1376.

2.19. Зал  о ж и д ан и я  заяви тел ей  оборудуется  стульям и , скам ьям и , коли чество  которы х  
определяется  и сход я  из ф ак ти ч еско й  н агрузки  и  во зм о ж н о стей  д л я  и х  р азм ещ ен и я  в п ом ещ ен и и , 
книгой  отзы вов и  п р ед ло ж ен и й , а  такж е и н ф орм ац и он н ы м и  стен дам и .

2.20. Н а  и н ф о р м ац и о н н о м  стен де р азм ещ ается  акту ал ьн ая  и  и счер п ы ваю щ ая  и н ф орм ац и я , 
н еобходи м ая для  п о л у ч ен и я  м зш иципальн ой  услуги , в том  числе:

1) м есто н ах о ж д ен и е  и  граф и к  р аб о ты  У п олн о м о ч ен н о го  органа, предоставляю щ его  
м униц и п альн ую  у сл у гу , а  такж е  М Ф Ц ;

2) сп р аво ч н ы е тел еф о н ы  У п олн ом оч ен н ого  органа, п р ед о ставл яю щ его  м ун и ц и п альн ую  
услугу;

3) адрес оф и ц и ал ьн о го  сай та  У по.тном оченного  о р ган а  в и н ф орм ац и он н о- 
телеком м ун и кац и он н ой  сети  «И нтерн ет» ;

https://ehuna-rono.ru
https://www.gosuslugi.ru


4) п о ряд ок  п о л у ч ен и я  услуги ;
5) и счер п ы ваю щ и й  п ер ечен ь  докум ен тов  и  (или) и н ф о р м ац и и , н еобходи м ы х  д ля  

п редоставлен и я м у н и ц и п ал ь н о й  услуги ;
6) сроки  п р ед о ставл ен и я  услуги ;
7) и н ф о р м ац и я  о том , что  у сл у га  п ред оставляется  без взи м ан и я  го суд арствен н ой  п ош л и н ы  

или  и ной  платы ;
8) коп и и  акту ал ьн ы х  н о р м ати вн ы х  п равовы х  актов , р егл ам ен ти р у ю щ и х  п редоставлен и е 

услуги , в том  ч и сл е  ад м и н и стр ати вн ы й  р егл ам ен т, ко то р ы е п о  требован и ю  заяви теля  
п редоставляю тся  ем у  д л я  озн аком лен и я;

9) и н ф о р м ац и я  о во зм о ж н о сти  остави ть обратн ую  связь  во  в сех  то ч ках  ее п редоставлен и я  
(личны й приём , Е П Г У , адрес  эл ек тр о н н о й  п очты  кли ен та , п о ч то во е  отп равлен и е , кон сультац и он н ая  
линия);

10) п о р яд о к  обнсалования р ещ ен и й  и дей стви й  (бездей стви я) У п олн ом оч ен н ого  органа, его 
д о л ж н о с тн ь к  лиц  л и б о  м у н и ц и п ал ь н ы х  служ ащ и х, М Ф Ц , и х  д о л ж н о стн ы х  ли ц , работн и ков ;

И )  и н ф о р м ац и я  о п р ед усм отрен н ой  зако н о д ательство м  Р о сси й ской  Ф едерац и и  
ответствен н ости  д о л ж н о стн ы х  л и ц  У п олн ом очен н ого  орган а, М Ф Ц , раб о тн и ко в  М Ф Ц  за  
н аруш ение п о р яд ка  п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги ;

12) и н ф о р м ац и я  о п о р яд ке  возм ещ ен и я вреда, п р и ч и н ен н о го  заяви телю  в результате  
н енадлеж ащ его  и сп о л н ен и я  либо н еи сп олн ен и я  М Ф Ц  и ли  его р аб о тн и кам и  обязан н остей , 
п р ед у см о тр ен н ь к  зако н о д ательство м  Р осси й ской  Ф едерации .

Т ексты  м атер и ал о в , р азм ещ ен н ы х  н а  и н ф о р м ац и о н н о м  стен де, п ечатаю тся  удобн ы м  д ля  
чтен и я  щ риф том , без и сп р авл ен и й , с вы делен и ем  н аи более  важ н ы х  м ес т  п олуж и рн ы м  ш риф том .

Разм ещ ен и е и н ф о р м ац и и  о п орядке п р ед о ставл ен и я  у слуги  н а  и н ф о р м а ц и о н н ь к  стен дах  в 
пом ещ ен и и  М Ф Ц  осу щ ествл яется  в соответстви и  с со гл аш ен и ем , заклю чен н ы м  м еж ду  
м н огоф ун кц и он альн ы м  ц ен тр о м  и  адм и н и страц и ей  4}ш ского  м у н и ц и п ал ьн о го  окр}та.

2.21. М еста  д л я  зап о л н ен и я  заявлен и й  оборудую тся  стульям и , сто л ам и  (стой кам и ), б лан кам и  
заявлен и й , п и сьм ен н ы м и  п ри н адлеж н остям и .

2.22. М еста  п р и ем а  заяви тел ей  оборудую тся  и н ф о р м ац и о н н ы м и  таб л и чкам и  (вьш ескам и) с 
указанием :

- н ом ера  к аб и н ета  и  н аи м ен о ван и я  отдела;
- ф ам илии , и м ен и  и о тч ества  (п оследн ее - при  н али чи и ), д о л ж н о сти  ответствен н ого  л и ц а  з а  

прием  докум ен тов;
- граф и ка  п р и ем а  заяви телей .
2 .23. Р аб о чее  м есто  каж дого  ответствен н ого  л и ц а  з а  п ри ем  д окум ен тов , д олж н о  бы ть 

оборудовано п ер со н ал ьн ы м  ком п ью тером  с во зм о ж н о стью  достзш а к  необходи м ы м  
и н ф орм ац и он н ы м  базам  д ан н ы х , п ечатаю щ и м  у стр о й ство м  (п ри н тером ) и  коп и рую щ и м  
устройством .

2 .24. П ри  п р ед о ставл ен и и  услуги  и н вали дам  о б есп ечи ваю тся:
- во зм о ж н о сть  б есп р еп ятствен н о го  д оступ а  к  об ъ екту  (здан и ю , п ом ещ ен и ю ), в котором  

п редоставляется  услуга;
- во зм о ж н о сть  сам о стоятельн ого  п ередви ж ен и я  п о  тер р и то р и и , н а  которой  р асп олож ен ы  

здан и я  и  п ом ещ ен и я, в ко то р ы х  п р ед о ставл яется  услуга, а  так ж е  в х о д а  в таки е  объекты  и  вы хода  из 
них, п осадки  в тр ан сп о р тн о е  средство  и  вы садки  из н его , в  то м  ч и сл е  с и сп ользован и е  кресла- 
коляски;

- соп р о во ж д ен и е  и н вали дов , и м ею щ и х  стой ки е р асстр о й ства  ф ункции  зрен и я  и  
сам остоятельн ого  п ер едви ж ен и я ;

- н ад леж ащ ее  р азм ещ ен и е  оборудован и я  и  н о си телей  и н ф о р м ац и и , н еобходи м ы х  для  
обесп ечен и я б есп р еп ятствен н о го  д о сту п а  и н вали д ов  к  зд ан и ям  и  п ом ещ ен и ям , в которы х  
п редоставляется  у сл у га , и к  услуге  с зш етом огран и чен и й  и х  ж и зн ед еятел ьн о сти ;

- ду б ли р о ван и е  н ео б х о ди м о й  д ля  и н вали дов  звуковой  и  зр и тел ьн о й  и н ф орм ац и и , а  такж е 
н адписей , зн аков  и  и н о й  тексто во й  и граф и ческой  и н ф о р м ац и и  зн акам и , вы п олн ен н ы м и  р ельеф н о- 
точечн ы м  ш ри ф том  Б рай ля;



- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверж даю щ его ее специальное 

обучение, на объекты  (здания, помещ ения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
- оказание инвалидам  помощ и в преодолении барьеров, меш аю щ их получению  ими 

муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Глава 12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.25. П ер еч ен ь  п о казател ей  кач еств а  и  до сту п н о сти  услуги , в  том  ч и сл е  о до сту п н о сти  
электрон н ы х  ф орм  д о ку м ен то в , н е о б х о д и м ь к  д л я  п р ед о ставл ен и я  услуги , возм ож н ости  п одачи  
зап роса  н а  по.лучение у слуги  и  д о ку м ен то в  в электрон н ой  ф орм е, сво евр ем ен н о сти  п редоставлен и я  
услуги  (отсутстви и  н ар у ш ен и й  сроков  п редоставлен и я  у сл у ги ), п ред оставлен и и  услуги  в 
соответстви и  с вар и ан то м  п р ед о ставл ен и я  услуги , о тсу тсгви и  п о ш л и н ы  з а  п редоставлен и е услуги , 
удобстве и н ф о р м и р о в ан и я  заяви тел я  о х о д е  п редоставлен и я  услуги , а  такж е  п олучен и я  р езу л ьтата  
п редоставлен и я у сл у ги  разм ещ ается  н а  Е Г П У .

2.26. О сн овн ы м и  п о казател ям и  д о сту п н о сти  п р ед о ставл ен и я  у слуги  являю тся:
1) нали чи е п ол н о й  и п о н ятн ой  и н ф орм ац и и  об  услуге, о п орядке, сроках  и  х о д е  

предоставлен и я у сл у ги  в сети  «И н терн ет» , средствах  м ассо во й  и н ф о р м ац и и ;
2) предоставление информации о всей процедуре предоставления услуги, а также о 

действиях, которые необходимо соверщить заявителю на каждом этапе предоставления услуги;
3) п ред оставлен и е  у сл у ги  в соответстви и  с вари ан том  п р ед о ставл ен и я  услуги;
4) во зм о ж н о сть  у д ален н о  зап и саться  н а  л и чн ое  п о сещ ен и е  в У п олн о м о ч ен н ы й  орган  или

М Ф Ц ;
5) д о сту п н о сть  эл ек тр о н н ы х  ф орм  д окум ен тов , н ео б х о д и м ы х  д л я  п редоставлен и я  услуги;
6) во зм о ж н о сть  п о д ачи  заявл ен и я  н а  п олучен и е у сл у ги  и  д о ку м ен то в  в электрон н ой  ф орм е 

без н еобходи м ости  л и ч н о го  п о сещ ен и я  У по.лном оченного о р ган а  и ли  М Ф Ц ;
7) во зм о ж н о сть  заяви тел я  вы брать п р ед п очти тельн ы й  сп особ  п о л у чен и я  у ведом лен и й  и 

резу л ьтата  п р ед о ставл ен и я  услуги ;
8) удобство  и н ф о р м и р о в ан и я  заяви тел я  о ходе п р ед о ставл ен и я  услуги , а  такж е п о л у чен и я  

резу л ьтата  п р ед о ставл ен и я  услуги ;
9) и н и ц и ати вн о е  и н ф о р м и р о ван и е  заяви теля  о п р ед сто ящ и х  ш агах  и  д ей стви ях , которы е он  

долж ен  соверш и ть н а  каж дом  ш аге  п ри  п ол у чен и и  услуги;
10) п р ед о ставл ен и е  заяви тел ю  и н и ц и ати вн ы х  у вед о м лен и й  об и зм ен ен и и  статуса  оказан и я

услуг;
11) п р ед о ставл ен и е  возм олш ости  о ц ен и ть  качество  п р ед о ставл ен и я  услуги ;
12) во зм о ж н о сть  п о л у ч ен и я  и н ф орм ац и и  о ходе  п р ед о ставл ен и я  услуги , в том  чи сле с 

и сп ользован и ем  сети  «И нтернет» .
2 .27. О сн овн ы м и  п о казател ям и  кач ества  п р ед о ставл ен и я  у слуги  являю тся:
1) соб лю д ен и е  тр еб о ван и й  к  м естам  п р ед о ставл ен и я  у слуги , и х  тр ан сп о р тн о й  д оступ н ости ;
2) отсутстви е  н ар у ш ен и й  сроков  и сп олн ен и я  отд ел ьн ы х  ад м и н и стр ати вн ы х  проц едур  и 

предоставлен и е у сл у ги  в ц елом  в соответстви и  со стан д артом  ее п р ед о ставл ен и я , устан овлен н ы м  
настоящ и м  ад м и н и стр ати вн ы м  реглам ен том ;

3) м и н и м ал ьн о  во зм о ж н о е  коли чество  взаи м одей стви й  гр аж д ан и н а  с д олж н остн ы м и  ли ц ам и , 
участвую щ и м и  в п р ед о ставл ен и и  услуги ;

4) сво евр ем ен н о е  п р о вед ен и е  р еи н ж и н и р и н га  п р о ц ессо в  п р ед о ставл ен и я  услуги  в ц елях  ее 
соответстви я п о тр еб н о стям  заяви телей ;

5) при  п р и ем е заявл ен и я  и  ко н сульти рован и и  у п о л н о м о ч ен н ы е  сотрудн и ки  испо.пьзую т 
элем ен ты  р азго во р а  (скри п ты ), утверж ден н ы е актом  ад м и н и стр ац и и  Ч ун ского  м ун и ц и п альн ого  
округа;

6) отсутстви е  о б о сн о ван н ы х  ж алоб  н а  д ей стви я  (бездей стви е) сотрудн и ков  и  и х  
н екорректн ое (н евн и м ател ьн о е) отн ош ен и е  к  заяви телям ;

7) о тсутстви е заявл ен и й  об осп ари ван и и  реш ен и й , д ей стви й  (бездей стви я) У п олн ом очен н ого



органа, его д о л ж н о стн ы х  ли ц , п р и н и м аем ы х  (соверш ен н ы х) п р и  п р ед о ставл ен и и  услуги , по и тогам  
рассм отрен и я  ко то р ы х  в ы н есен ы  р еш ен и я  об у д о вл етво р ен и и  (части чн ом  удовлетворен и и ) 
требован и й  заяви телей ;

8) п р о вед ен и е  о б у чен и я  сотрудн и ков , осуш ,ествляюш :их п ри ем  заявл ен и й  и  н еобходи м ы х  
докум ен тов о со б ен н о стям  п р ед о ставл ен и я  услуги .

2.28. И н ф о р м и р о ван и е  о п о р яд ке  п редоставлен и я  у слуги  осуш;еств.ляется;
1) н еп о ср ед ствен н о  п ри  ли чн о м  п ри ем е заяви тел я  в  У п о лн о м о ч ен н о м  орган е (У п равлен и и  

образован и я и  м о ло д еж н о й  п о л и ти ки  адм и н и страц и и  Ч ун ского  м у н и ц и п ал ьн о го  округа) и ли  в 
М Ф Ц ;

2) по тел еф о н у  У п о лн о м о ч ен н о го  орган а  или  М Ф Ц ;
3) п и сьм ен н о , в то м  ч и сл е  п осредством  эл ек тр о н н о й  п очты , ф акси м и л ьн о й  связи;
4) п осредством  р азм еш ен и я  в откры той  и д о ступ н ой  ф орм е и н ф орм ац и и :
- н а  Е П Г У  (https://wTV 'w.gosuslugi.ru/);
- н а  оф и ц и ал ьн о м  сай те  У п о лн ом очен н ого  орган а  (h ttp ://ch u n a-ro n o .ru );
5) п осредством  разм егцения и н ф орм ац и и  н а  и н ф о р м ац и о н н ы х  стен д ах  У п олн ом очен н ого  

органа или  М Ф Ц .
2.29. И н ф о р м и р о ван и е  осуш ;ествляется по воп росам , касаю гцим ся:
1) сп особов п о д ачи  заявл ен и я  о п редоставлен и и  услуги ;
2) адресов У п о л н о м о ч ен н о го  орган а  и  М Ф Ц , о б р ащ ен и е  в  которы е н еобходи м о д ля  

п редоставлен и я услуги ;
3) сп равочн ой  и н ф о р м ац и и  о раб оте  У п олн ом очен н ого  органа;
4) докум ен тов , н ео б х о д и м ы х  для  п редоставлен и я  услуги ;
5) п о р яд ка  и  сроков  п р ед о ставл ен и я  услуги;
6) р азм ер а  го су д ар ствен н о й  п о ш л и н ы  за  предостав.ление у сл у ги  и л и  о ее бесплатности ;
7) врем ен и  п р и ем а  заяви тел ей  и  вы дачи  докум ен тов;
8) п о р яд ка  п о л у ч ен и я  свед ен и й  о ходе  рассм о тр ен и я  заявл ен и я  о п ред оставлен и и  услуги  и  о 

результатах  п р ед о ставл ен и я  услуги ;
9) р езультатов  п р ед о ставл ен и я  м ун и ц и п альн ой  услуги , п о р я д к а  п редставлен и я  докум ен та, 

являю щ егося  р езу л ьтато м  п р ед о ставл ен и я  услуги;
10) и счер п ы ваю щ его  п ер ечн я  осн ован и й  д ля  о тк аза  в п р и ем е  заявл ен и я  и  д окум ен тов , 

н еобходи м ы х  для п р ед о ставл ен и я  услуги ;
11) и счерп ьш аю щ его  п ер ечн я  о сн ован и й  для  п р и о стан о вл ен и я  и л и  о тказа  в п редоставлен и и  

услуги;
12) п о р яд ка  д о су д еб н о го  (вн есудебн ого) обж ал о ван и я  д ей стви й  (бездей стви я) д о лж н остн ы х  

ли ц  и п ри н и м аем ы х  и м и  р ещ ен и й  п ри  п ред оставлен и и  услуги .
П олучен и е  и н ф о р м ац и и  п о  воп росам  п редоставлен и я  у с л зти  о су щ ествл яется  бесплатно.
2.30. П ри  у стн о м  о б р ащ ен и и  заяви теля  (лично и л и  по телеф он у) долж н остн ое  ли ц о  

У п олн ом очен н ого  орган а , р аб о тн и к  М Ф Ц , о сущ ествляю щ и й  кон су л ьти р о ван и е, п одробн о  и  в 
веж ли вой  (корректн ой ) ф орм е и н ф о р м и р у ет  обрати вш и хся  п о  и н тер есу ю щ и м  воп росам , в том  числе 
п редоставляю т заяви тел ю  п о лн ую  и н ф орм ац и ю  о всей  п роц едуре  по.лучения услуги  и д ей стви ях , 
которы е заяви тель  д о л ж ен  со вер ш и ть  н а  каж дом  этапе.

О твет н а  тел еф о н н ы й  зво н о к  долж ен  н ачи н аться  с и н ф о р м ац и и  о н аи м ен ован и и  органа, в 
которы й п озвон и л  заяви тел ь , ф ам и ли и , им ен и , отчества  (п оследн ее  - п ри  н али чи и ) и дол ж н о сти  
специалиста, п р и н явш его  тел еф о н н ы й  звонок .

П ри  п р ед о ставл ен и и  в ходе  и н ф орм и рован и я  п о ср едство м  тел еф о н н о й  и  и н ы х  средств 
телеком м ун и кац и он н ой  связи  гр аж д ан и н у  и н ф орм ац и и , отн о сящ ей ся  к  его п ерсон альн ы м  д ан н ы м , 
долж н остн ое ли ц о  и д ен ти ф и ц и р у ет  л и чн о сть  гр аж д ан и н а  п утем  п р о вер ки  корректн ости  н азван н ы х  
граж дан и н ом  ф ам и ли и , и м ен и , отчества  (при  н али чи и ), д ан н ы х  докум ен та, уд остоверяю щ его  
личность.

Во врем я р а зго в о р а  д о л ж н о стн о е  ли ц о  д олж н о  п р о и зн о си ть  сл о ва  четко  и  не п реры вать  
разговор  по п р и ч и н е  п о сту п л ен и я  другого  звонка.

П рави ла п р ед о ставл ен и я  кон сультац и и  сп ец и али стом  (скри п ты ) п ред усм атри ваю т

https://wTV'w.gosuslugi.ru/
http://chuna-rono.ru


и сп ользован и е сл ед у ю щ и х  эл ем ен то в  разговора:
- при ветстви е;
- вы явлен и е п о тр еб н о сти ;
- кон су л ьтац и я  п о  сбору  докум ен тов;
- кон су л ьтац и я  п о  п ро ц ед у р е  и срокам  п р ед о ставл ен и я  услуги ;
- кон су л ьтац и я  п о  сп особам  п редоставлен и я  результатов ;
- заверш ен и е общ ен и я.
Е сли  д о л ж н о стн о е  л и ц о  У п олн ом очен н ого  о рган а  не  м о ж ет  сам остоятельн о  д ать  ответ, 

телеф он н ы й  зво н о к  д о л ж ен  бы ть  п ереадресован  (п ереведен ) н а  д р у го е  до л ж н о стн о е  ли ц о  и ли  ж е 
обративш ем уся л и ц у  д о л ж ен  бы ть  сообщ ен  тел еф о н н ы й  н ом ер , по ко то р о м у  м ож н о будет п олучи ть  
необходим ую  и н ф орм ац и ю .

Ес.ли п о д го то в ка  о тв ета  тр еб у ет  п р о д олж и тельн ого  врем ен и , он  п редлагает  заяви телю  оди н  
из следую щ их вар и ан то в  д аль н ей ш и х  действий :

- и злож и ть о б р ащ ен и е  в п и сьм ен н о й  ф орм е;
- н азн ачи ть  и р зто е  вр ем я  д ля  кон сультац и й .
Д о л ж н о стн о е  л и ц о  У п олн о м о ч ен н о го  о рган а  не  вп р аве  о су щ ествл ять  и н ф орм и рован и е, 

вы ходящ ее за  р ам к и  стан д ар тн ы х  п роц едур  и  усл о ви й  п р ед о ставл ен и я  услуги , и  вли яю щ ее прям о  
или  косвенно  н а  п р и н и м аем о е  реш ен и е.

П р о д о л ж и тел ьн о сть  и н ф о р м и р о в ан и я  по телеф он у  не  д о л ж н а  п р евы ш ать  10 м инут.
И н ф орм и рован и е  осу щ ествл яется  в соответстви и  с гр аф и к о м  п р и ем а  граж дан .
2.31. Н а  о ф и ц и ал ьн о м  сай те  У по.лном оченного ор ган а  р азм ещ ается  следую щ ая сп равочн ая  

инф орм ация:
- о м есте  н ах о ж д ен и я  и  гр аф и ке  работы  У п о лн о м о ч ен н о го  орган а, ответствен н ого  за  

предоставлен и е у сл у ги , а  так ж е  М Ф Ц ;
- сп равочн ы е тел еф о н ы  У п олн ом оч ен н ого  органа, о тветствен н о го  з а  п редоставлен и е услуги , 

в том  чи сле ном ер  тел еф о н а-авто и н ф о р м ато р а  (при  н аличии);
- адрес о ф и ц и ал ьн о го  сайта, а  такж е эл ек тр о н н о й  п о ч ты  и  (или) ф орм ы  обратн ой  связи  

У п олн ом очен н ого  о р ган а  в  сети  «И нтернет» .
2 .32. С веден и я  о х о д е  п редоставлен и я  услуги , р е зу л ьтаты  п редоставлен и я  услуги  

н ап равляю тся  У по.лном оченны м  орган ом  для  р азм ещ ен и я  в  л и чн о м  каб и н ете  заявите.ля н а  Е П Г У  
вн е  зави си м ости  о т  сп о со ба  о б ращ ен и я заяви теля  за  п р ед о ставл ен и ем  услуги , а  такж е от сп о со ба  
п редоставлен и я заяви тел ю  р езу л ьтато в  п р ед о ставл ен и я  услуги .

И н ф орм ац и я  о х о д е  р ассм о тр ен и я  заявлен и я  о п р ед о ставл ен и и  услуги  и  о результатах  
п редоставлен и я у сл у ги  м о ж ет  бы ть  по.лучена заяви телем  (его  п редстави телем ):

- по адресу  эл ек тр о н н о й  п о ч ты  заяви теля, в  случае, если  п р и  п ри ем е заявлен и я  заяви тель  
указал  д ан н ы й  сп особ  и н ф о р м и р о в ан и я  о ходе  рассм о тр ен и я  заявлен и я;

- в У п о лн о м о ч ен н о м  о рган е  при  обращ ен и и  лично  и ли  по телеф он у .
2.33. В ходе л и ч н о го  о б р ащ ен и я  заяви телю  обесп ечи вается  п р ед о ставл ен и е  и н ф орм ации:
- о во зм о ж н о сти  в ы б о р а  к ан ал а  д л я  пол)ш ения увед о м лен и я  об  и зм ен ен и и  статуса  о казан и я  

услуги;
- о п р ед сто ящ и х  ш агах  и  д ей стви ях , которы е он д о л ж ен  со вер ш и ть  н а  каж дом  ш аге  при  

по.лучении услуги  и сроках  д л я  соверш ен и я таки х  дей стви й ;
- о во зм о ж н о сти  о стави ть  обратн ую  связь;
- о во зм о ж н о сти  о ц ен ки  у д о б ства  и п о н ятн ости  п р о ц ед у р ы  п о л у чен и я  услуги  ли бо  

соответствую щ его  эта п а  по .лучения у слуги  п осле заверш ен и я ли чн о го  посещ ен и я.
Д оступ  к  и н ф о р м ац и и  о сроках  и п орядке п р ед о ставл ен и я  у слуги  осущ ествляется  без 

вы п олн ен и я заяви тел ем  каки х -л и бо  треб ован и й , в том  ч и сл е  без и сп о л ьзо ван и я  п рограм м н ого  
обеспечени я, у стан о вк а  ко то р о го  н а  техн и чески е  ср едства  заяви тел я  тр еб у ет  заклю чен и я  
ли ц ен зи он н ого  и ли  и н ого  со глаш ен и я  с правообладате.лем  п р о грам м н ого  обесп ечен и я, 
предусм атри ваю щ его  взи м ан и е  п латы , р еги страц и ю  и ли  автори зац и ю  заяви теля, или  
п редоставлен и е им  п ер со н ал ьн ы х  данны х.

2.34. П о п и сьм ен н о м у  обращ ен и ю  до л ж н о стн о е  ли ц о  У п олн ом очен н ого  органа.



ответственное за  предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам , указанным в настоящ ем административном регламенте в 
порядке, установленном законодательством.

2.35. На ЕН ГУ  размещ аю тся сведения, предусмотренны е П оложением о федеральной 
государственной инф ормационной системе «Ф едеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», утверясденным П остановлением  П равительства Российской 
Ф едерации от 24.10.2011 года № 8 61 .

2.36. И нф ормация об У полномоченном органе:
1) местонахождение: 665514, Российская Ф едерация, И ркутская область, Чунский

муниципальный округ, рп. Чунский, ул. Свердлова, 3;
2) телефон: +7 (39567) 2-17-87;
3) почтовый адрес для направления документов и обращ ений: 665514, Российская 

Федерация, И ркутская область, Чунский муниципальный округ, рп. Чунский, ул. Свердлова, 3;
4) официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - 

h ttps:// chuna-rono .га.
5) адрес электронной почты: chuna-rono@ m ail.ru.
2.37. График приема заявителей в Упо.чномоченном органе:

П онедельник 08:00 - 17:00 (перерыв 12:00 - 13:00)
Вторник 08:00 - 17:00 (переры в 12:00 - 13:00)
Среда 08:00 - 17:00 (перерыв 12:00 - 13:00)
Четверг 08:00 - 17:00 (перерыв 12:00 - 13:00)
П ятница 08:00 - 17:00 (переры в 12:00 - 13:00)
Суббота, воскресенье - вы ходные дни.

Глава 13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.38. У слуги , н ео б х о ди м ы е и  обязательн ы е д л я  п р ед о ставл ен и я  м ун и ц и п альн ой  услуги  
отсутствую т.

2.39. И н ф о р м ац и о н н ая  си стем а, и сп ользуем ая  д ля  п р ед о ставл ен и я  услуги  - ЕП ГУ .
2.40. П р ед о ставл ен и е  зако н н о м у  п редстави телю  н есо вер щ ен н о летн его , не  являю щ ем уся  

заяви телем , р езу л ьтато в  п р ед о ставл ен и я  услуги  в отн ош ен и и  н есо вер ш ен н о летн его , оф орм лен н ы х  
в ф орм е до ку м ен та  н а  бу м аж н о м  н оси теле  н евозм ож н о  в слзш ае, если  заяви тел ь  в  м ом ен т п одачи  
заявлен и я о п р ед о ставл ен и и  услуги  вы рази л  п и сьм ен н о  ж елан и е  п олучи ть  зап раш и ваем ы е 
результаты  п р ед о ставл ен и я  у сл у ги  в отн ош ен и и  н есо верш ен н олетн его  ли чн о .

2 .41. П р ед о ставл ен и е  зако н н о м у  п редстави телю  н есо вер ш ен н о летн его , не являю щ ем уся  
заявителем , р езу л ьтато в  п р ед о ставл ен и я  услуги  в о тн о щ ен и и  н есо вер ш ен н о летн его , оф орм лен н ы х  
в ф орм е д о ку м ен та  н а  б ум аж н ом  н оси теле возм ож н о  в случае, если  заяви тель , являю щ и й ся  
закон н ы м  п р ед стави тел ем  н есоверш ен н олетн его , в м о м ен т  п о д ачи  заявл ен и я  о п редоставлен и и  
услуги  у казы вает ф ам и л и ю , им я, отчество  (при  н али чи и ), свед ен и я  о д окум ен те, удостоверяю щ ем  
ли чн ость другого  зако н н о го  п р ед стави тел я  н есоверщ ен н олетн его , уп ол н о м о ч ен н о го  н а  п олучен и е 
результатов п р ед о ставл ен и я  соответствую щ ей  у слуги  в о тн о щ ен и и  н есоверш ен н олетн его .

2.42. П о д ач а  заяв л ен и я  о по.лз-'чении услуги , а  такж е п о л у чен и е  р езу л ьтата  услуги  во зм о ж н ы  
по п редвари тельн ой  зап и си , осущ ествляем ой  п осредством  Е П Г У , тел еф о н н о й  связи  либо  при  
ли чн ом  обращ ен и и  заяви тел я  в У п олн ом оч ен н ы й  орган , М Ф Ц .

П ри  о су щ ествл ен и и  п р ед вар и тел ьн о й  зап и си  п осредством  Е П Г У , телеф он н ой  связи  ли бо  
путем  ли чн ого  о б р ащ ен и я  заяви тел ю  п редоставляется  во зм о ж н о сть  о зн ако м лен и я  с расп и сан и ем  
работы  У п олн о м о ч ен н о го  орган а, М Ф Ц , а  такж е с д о сту п н ы м и  д л я  зап и си  н а  при ем  д атам и  и 
и н тервалам и  вр ем ен и  п ри ем а, во зм о ж н о сть  зап и си  в лю б ы е сво б о д н ы е д л я  п р и ем а  дату  и врем я в 
пределах  у стан о вл ен н о го  гр аф и к а  п р и ем а  заявителей .

П ри о п р ед ел ен и и  вр ем ен и  п р и ем а  по телеф он у  со тр у д н и к  н азн ачает  врем я н а  основе гр аф и к а  
зап лан и рован н ого  вр ем ен и  п р и ем а  заяви тел ей  с учетом  врем ен и , у д о б н о го  заяви телю . Заяви телю  
сообщ ается  врем я п о сещ ен и я  и н ом ер  каби н ета , в ко то р ы й  след ует  обрати ться .

mailto:chuna-rono@mail.ru
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П ри о су щ ествл ен и и  п ред вар и тел ьн о й  зап и еи  путем  ли чн о го  о б р ащ ен и я  заяви телю  вы даетея  
талон -п одтверж ден и е , со д ер ж ащ и й  и н ф орм ац и ю  о дате  и  вр ем ен и  п о д ачи  заявлен и я , н ом ере 
кабинета, в ко то р ы й  след ует  обрати ться .

С разу  п осле зап и си  н а  ли чн о е  п о сещ ен и е заяви тел ю  со о б щ ается  п еречен ь  докум ен тов , 
которы е н еобходи м о  п р ед о стави ть  п р и  подаче заявлен и я.

П ри о су щ ествл ен и и  п р ед вар и тел ьн о й  зап и си  п осредством  Е П Г У  заяви тел ю  н ап равляется  
уведом лен и е о зап и си  н а  п ри ем , содерж ащ ее  свед ен и я  о д ате , врем ен и  и  м есте  прием а.

П ри зап и си  н а  л и чн ое  п осещ ен и е  заяви тел ю  обесп еч и вается  возм ож н ость  зап роси ть  
нап ом и н ан и е о п р ед сто ящ ей  зап и еи .

2.43. Заяви телям  обесп еч и вается  возм ож н ость  н ап р авл ен и я  заявлен и я , докум ен тов  и  
сведений , н ео б х о ди м ы х  в ео о тветстви и  с н орм ати вн ы м и  п р аво вы м и  актам и  для  п редоставлен и я  
м ун и ц и п альн ой  услуги , в эл ек тр о н н о м  ви де п осредством  Е П Г У .

В ц елях  п р ед о ставл ен и я  услуги  заяви телю  и ли  его представите.лю  обесп ечи вается  в М Ф Ц  
доступ  к Е П ГУ , в со о тветстви и  с п остан овлен и ем  П р ав и тел ьства  Р о сси й ско й  Ф едерац и и  «О б 
утверж ден и и  П рави л  орган и зац и и  д еятельн о сти  м н о го ф у н кц и о н ал ьн ы х  ц ен тров  п редоставлен и я  
государствен н ы х  и м у н и ц и п ал ь н ы х  услуг»  от 22 .12 .2012  г о д а №  1376.

2 .44. О со б ен н о сти  п р ед о ставл ен и я  услуги  в  эл ек тр о н н о й  ф орм е.
2.44.1 . С и сп о л ьзо ван и ем  Е П Г У  заяви телю  обесп ечи вается:
- п о л з^ ен и е  и н ф о р м ац и и  о п орядке и сроках  п р ед о ставл ен и я  услуги ;
- зап и сь  н а  п ри ем  в У по.лном оченны й орган  д л я  п о д ачи  заяв л ен и я  о п редоставлен и и  услуги ;
- ф о рм и рован и е  заявл ен и я  о п ред оставлен и и  услуги;
- при ем  и  р еги стр ац и я  заявл ен и я  и  ин ы х д окум ен тов , н ео б х о д и м ы х  д л я  п редоставлен и я  

услуги;
- получен и е р е зу л ь та та  п р ед о ставл ен и я  услуги ;
- п олучен и е св ед ен и й  о х о д е  п редоставлен и я  услуги;
- осущ ествлен и е  оц ен ки  кач ества  п р ед о ставл ен и я  услуги ;
- п од ача  ж ал о б ы  н а  р еш ен и я  и  (или) д ей стви я  (бездей стви е) у п олн ом очен н ого  органа, его 

терри тори альн ы х  о рган ов  и  (и ли ) и х  д о лж н остн ы х  лиц.
2 .44.2 . В сл у чае  н ап р авл ен и я  заявл ен и я  и  п р и л агаем ы х  к  н ем у  докум ен тов  у казан н ы м  

способом  заяви тель  или  его представите.ль, п рош едш и е п р о ц ед у р ы  реги стр ац и и , и ден ти ф и кац и и  и 
аутен ти ф и кац и и  с и сп о л ьзо ван и ем  ф едеральн ой  го су д ар ствен н о й  и н ф орм ац и он н ой  си стем ы  
«Е диная си стем а  и д ен ти ф и кац и и  и  аутен ти ф и кац и и  в и н ф раструктуре , обесп ечи ваю щ ей  
и н ф орм ац и о н н о -тех н о л о ги ческо е  взаи м одей стви е  и н ф о р м ац и о н н ы х  си стем , и сп ользуем ы х  для  
п редоетавлен и я го су д ар ствен н ы х  и м ун и ц и п ал ьн ы х  усл у г  в э.лектронной ф орм е» (далее - Е С И А ) 
и ли  и н ы х  го су д ар ствен н ы х  и н ф о рм ац и он н ы х  си стем , если  таки е  государствен н ы е 
и н ф орм ац и он н ы е си стем ы  в у стан овлен н ом  П р ави тел ьство м  Р о сси й ско й  Ф едерации  п орядке 
о бесп ечи ваю т взаи м о д ей стви е  с Е С И А , при  у сл о ви и  со вп ад ен и я  сведен и й  о ф изи ческом  ли ц е  в 
у казан н ы х  и н ф о р м ац и о н н ы х  си етем ах , зап о л н яю т ф орм у указан н о го  заявл ен и я  е и сп ользован и ем  
и н теракги вн ой  ф о р м ы  в эл ек тр о н н о м  виде.

2 .44.3. Д о к у м ен ты , п р и л агаем ы е заяви телем  к  заявлен и ю , п р ед ставл яем ы е в эл ектрон н ой  
ф орм е, н ап равляю тся  в сл ед у ю щ и х  ф орм атах:

1) xm l - д л я  д о ку м ен то в , в отн ош ен и и  которы х  утв ер ж д ен ы  ф орм ы  и  требован и я  по 
ф орм и рован и ю  эл ек тр о н н ы х  д окум ен тов  в ви де ф ай лов  в  ф орм ате  xm l;

2) doe, docx , o d t - д л я  д окум ен тов  с текстовы м  содерж ан и ем , не  вклю чаю щ и м  ф орм улы  (за  
и склю чен и ем  док}гментов, указан н ы х  в п одп ун кте  «в» н аето ящ его  п ун кта);

3) xls, x lsx , ods - д л я  д окум ен тов , еодерж ащ и х  расчеты ;
4) pdf, jp g , jp e g , b m p , t i f f  - для  докум ен тов  с тексто вы м  сод ерж ан и ем , в том  чиеле 

вклю чаю щ и х ф орм улы  и (и ли ) гр аф и ч ески е  и зображ ен и я  (за  и скл ю ч ен и ем  д окум ен тов , указан н ы х  
в подп ун кте «в» н асто ящ его  п ун кта), а  такж е докум ен тов  с гр аф и ч ески м  содерж анием ;

5) zip , гаг - д л я  сж аты х  д о ку м ен то в  в оди н  ф айл;
6) sig - для  о тк р еп л ен н о й  уси л ен н о й  квал и ф и ц и р о ван н о й  эл ек тр о н н о й  подписи .
2 .44.4 . В сл у чае , если  ори ги н ал ы  докум ен тов  вы д ан ы  и  п о д п и сан ы  У п олн ом очен н ы м
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органом  н а  б ум аж н ом  н о си тел е , до п у скается  ф орм и рован и е  таки х  д о ку м ен то в , п р ед ставл яем ы х  в 
электрон н ой  ф орм е, п утем  скан и р о ван и я  н еп осредствен н о  с о р и ги н ал а  д о к у м ен та  (и сп ользован и е 
коп и й  не д оп ускается), ко то р о е  осущ ествляется  с со х р ан ен и ем  о р и ен тац и и  ор и ги н ал а  д о ку м ен та  в 
разреш ен и и  300 - 500  dp i (м асш таб  1:1) и  всех  аутен ти ч н ы х  п р и зн ако в  п од л и н н о сти  (граф и ческой  
п одп и си  лица, п ечати , угл о во го  ш там п а  бланка), с и сп о л ьзо ван и ем  сл ед у ю щ и х  реж им ов:

- «черн о-белы й »  (п ри  о тсутстви и  в  докум ен те  гр аф и ч ески х  и зо б р аж ен и й  и  (или) ц ветн ого  
текста);

- «оттенки  серого»  (п ри  н али чи и  в докум ен те  гр аф и ч ески х  и зображ ен и й , отли чн ы х  о т  
цветного  гр аф и ческого  и зображ ен и я);

- «цветной» и л и  «р еж и м  п олн ой  ц ветоп ередачи »  (п р и  н ал и ч и и  в докум ен те  ц ветн ы х  
граф и чески х  и зо б р аж ен и й  л и б о  ц ветн ого  текста).

К оли чество  ф ай лов  д олж н о  соответствовать  ко л и ч еству  д о ку м ен то в , каж ды й  из которы х  
содерж и т текстовую  и  (и ли ) граф и ческую  и н ф орм ац и ю .

2.44.5 . Д о к у м ен ты , п р и л агаем ы е заяви телем  к  заявл ен и ю , до.лж ны обеспечивать:
- возм ож н ость  и д ен ти ф и ц и р о вать  д о ку м ен т и  ко.личество л и сто в  в  д окум ен те;
- во зм о ж н о сть  п о и ск а  по тексто во м у  сод ерж ан и ю  д о к у м ен та  и  возм ож н ость  ко п и рован и я  

текста  (за  и скл ю ч ен и ем  случаев , к о гд а  текст  является  ч астью  гр аф и ч еско го  и зображ ен и я);
- содерж ать огл авл ен и е, со ответствую щ ее и х  см ы сл у  и со д ер ж ан и ю  (для докум ен тов , 

содерж ащ и х стр у кту р и р о ван н ы е  по частям , главам , р азд ел ам  (подразде.лам ) дан н ы е) и закладки , 
обесп ечи ваю щ и е п ер ех о д ы  по оглавлен и ю  и  (или) к  содерж ащ и м ся  в  тексте  р и сун кам  и  табли ц ам .

Документы, подлеж ащ ие представлению  в форматах xls, xlsx или ods, формирую тся в виде 
отдельного документа, представляемого в электронной форме.

2.45. О со б ен н о сти  п р ед о ставл ен и я  ус.луги в М Ф Ц .
О сн ован и ем  д л я  н ач ал а  п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ь н о й  у слуги  является  обращ ен и е  

заяви теля в М Ф Ц , р асп о л о ж ен н ы й  н а  терри тори и  м у н и ц и п ал ьн о го  округа, в котором  п р о ж и вает  
заявитель.

М Ф Ц  осущ ествляет:
- и н ф о р м и р о ван и е  заяви тел ей  о п орядке п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  в М Ф Ц , по 

ины м  воп росам , связан н ы м  с п ред оставлен и ем  м у н и ц и п ал ьн о й  у слуги , а  такж е кон сульти рован и е  
заяви телей  о п о р яд ке  п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  у слуги  в М Ф Ц ;

- п ри ем  заявл ен и я  и  п р и л агаем ы х  д окум ен тов , н ео б х о ди м ы х  для  п редоставлен и я  услуги ;
- вьщ ачу  заяви тел ю  р езу л ьтата  п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ь н о й  услуги , в том  чи сле н а  

бум аж ном  н оси теле , п ол у чен н о го  с Е П ГУ .
- и н ы е п р о ц ед у р ы  и  д ей стви я , п редусм отрен н ы е Ф ед еральн ы м  закон ом  «О б орган и зац и и  

п редоставлен и я  го су д ар ствен н ы х  и  м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг»  о т  2 7 .0 7 .2 0 1 0  го д а  №  210-Ф З.
В со о тветстви и  с ч астью  1.1 статьи  1 б Ф едеральн ого  зако н а  «О б о р ган и зац и и  п редоставлен и я  

государствен н ы х  и  м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг»  от 27 .07 .2010  го д а  №  210-Ф З  д л я  р еали зац и и  своих 
ф ункций  М Ф Ц  вп р ав е  п р и вл екать  и н ы е организации .

2 .46. О ц ен ка  к ач еств а  п р ед о ставл ен и я  услуги .
О ц ен ка  кач еств а  п р ед о ставл ен и я  услуги  осущ ествляется  в со о тветстви и  с П рави лам и  оцен ки  

граж дан ам и  эф ф екти в н о сти  д еятельн о сти  ру ко во ди телей  тер р и то р и ал ьн ы х  орган ов  ф едеральн ы х  
органов и сп о л н и тел ьн о й  власти  (их  структурн ы х  п о д р аздел ен и й ) с у ч ето м  кач ества  п редоставлен и я  
и м и  го суд арствен н ы х  услуг, а  такж е п р и м ен ен и я  р езультатов  у к азан н о й  о ц ен ки  как  о сн ован и я  д л я  
п ри н яти я реш ен и й  о д о ср о чн о м  п рекращ ен и и  и сп о л н ен и я  со о тветству ю щ и м и  руководи телям и  
своих  до.лж ностны х об язан н о стей , утверж ден н ы м и  п о стан о вл ен и ем  П р ави тел ьства  Р осси й ской  
Ф едерации  «О б о ц ен ке  гр аж д ан ам и  эф ф екти вн ости  д еятельн о сти  р у ко в о д и телей  терри тори альн ы х  
органов ф ед ер альн ы х  о рган ов  и сп олн и тельн ой  власти  (их  стр у кту р н ы х  п одразделен и й ) и 
терри тори альн ы х ор ган о в  госу д ар ствен н ы х  вн еб ю д ж етн ы х  ф он дов (их р еги о н альн ы х  о тделен и й ) с 
учетом  качества  п р ед о ставл ен и я  государствен н ы х  услуг, р у к о в о д и тел ей  м н о гоф ун кц и он альн ы х  
цен тров п р ед о ставл ен и я  го су д ар ствен н ы х  и  м у н и ц и п ал ьн ы х  у сл у г  с у ч ето м  кач ества  орган и зац и и  
п редоставлен и я го су д ар ствен н ы х  и  м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг, а  такж е  о п ри м ен ен и и  результатов  
указан н ой  оцен ки  как  о сн о ван и я  д л я  п ри н яти я  р еш ен и й  о д о ср о ч н о м  п рекращ ен и и  и сп олн ен и я
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соответствую щ ими руково дителями своих должностных обязанностей» от 12.12.2012 года №  1284.
У полномоченны й орган, М Ф Ц  должны предлож ить заявите.лю оценить удобство и 

понятность процедуры получения услуги или соответствую щ его этапа получения услуги, а  также 
качесгво предоставления услуги.

2.47. Заявителю  обеспечивается возможность направления ж алобы  н а реш ения, действия или 
бездействие У полномоченного органа, должностного лица У полномоченного органа, либо 
муниципального служащ его в соответствии со статьей 11.2 Ф едерального закона «Об организации 
предоставления государственньгх и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года №  210-Ф З и в 
порядке, установленном постановлением П равительства Российской Ф едерации «О федеральной 
государственной инф ормационной системе, обеспечиваю щ ей процесс досудебного, (внесудебного) 
обжалования реш ений и действий (бездействия), соверш енны х при предоставлении 
государственных и м ун и ц и п альн ьк  услуг» от 20.11.2012 го д а №  1198.

Глава 14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

2.48. Д ля по.лучения м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  Заяви тель  п р ед ставл яет  в У п олн ом очен н ы й  
орган  зап рос  о п р ед о став л ен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  услзтги о п о стан о вк е  н а  у ч ет  р еб ен ка , п од леж ащ его  
обучен и ю  в д етско м  саду , п о  ф орм е заявл ен и я  согласн о  п р и л о ж ен и ю  8 к  н асто ящ ем у  
ад м и н и страти вн ом у  р е гл ам ен ту  (далее  - заявлен и е):

- при  п о д аче  зая в л ен и я  п ри  ли чн о м  о б р ащ ен и и  в У п о л н о м о ч ен н ы й  орган  и л и  М Ф Ц : 
заявлен и е зап о л н яется  со тр у д н и ко м , о су щ ествл яю щ и м  п р и ем  д о к у м ен то в  и  после п р оверки  
п рави льн ости  зап о л н ен и я , п о д п и сы вается  заяви телем :

- п очтовы м  о тп р авлен и ем : со б ствен н о р у ч н о  за п о л н ен н ая  и  п о д п и сан н ая  ф орм а заявлен и я;
- н а  Е П Г У : заявл ен и е , зап о л н ен н о е  п у тем  в н есен и я  со о тв етству ю щ и х  сведен и й  в 

и н теракти вн ую  ф орм у.
К  заявлен и ю  заяви тел ь  и ли  его п редстави тель  п р и л агает  сл ед у ю щ и е докум енты :
1) д окум ен т, у д о сто вер яю щ и й  ли чн ость  роди теля  (закон н ого  п редстави теля) ребенка:
- при  п од аче  заявл ен и я  п ри  ли чн ом  обращ ен и и  в У п о лн о м о ч ен н ы й  орган  или  М Ф Ц : 

оригинал;
- п очтовы м  отп равлен и ем : коп и я  докум ен та, завер ен н ая  в п орядке , устан овлен н ом  

закон одательством  Р о сси й ско й  Ф едерации ;
- н а  Е П Г У : свед ен и я  и з докум ен та, у д остоверяю щ его  л и ч н о сть  заяви теля , ф орм и рую тся п ри  

п одтверж ден и и  у ч етн о й  зап и си  в Е С И А  из состава  со о тветству ю щ и х  д ан н ы х  указан н ой  у четн ой  
зап и си  и м огут  б ы ть  п р о вер ен ы  п утем  н ап р авл ен и я  зап р о са  с и сп ользован и ем  си стем ы  
м еж ведом ствен н ого  эл ек тр о н н о го  взаи м одей стви я;

2) докум ен т, у д о сто вер яю щ и й  ли чн ость  п р ед стави тел я  родите.ля (закон н ого  п редстави теля), 
- в случае, ко гд а  заявл ен и е  и  д окум ен ты , н еоб ходи м ы е для  п р ед о ставл ен и я  м ун и ц и п альн ой  услуги , 
п сд аю тся  п р ед стави тел ем  родите.ля (закон н ого  п редстави теля) ребен ка ;

3) до вер ен н о сть  и ли  и н о й  докзлиент, удо сто вер яю щ и й  п о л н о м о ч и я  п редстави теля  заявите.ля 
(в случае п одачи  д о к у м ен то в  п редстави телем  заявителя):

- при  п од аче  заявл ен и я  п ри  ли чн ом  обращ ен и и  в У п о лн о м о ч ен н ы й  орган  и ли  М Ф Ц : 
оригинал;

- почтовы м  отп равлен и ем : коп и я  докум ен та, завер ен н ая  в порядке, у стан овлен н ом  
закон одательством  Р о сси й ско й  Ф едерации ;

- н а  Е П Г У : эл ек тр о н н ы й  д о ку м ен т  (электрон н ы й  образ д о ку м ен та) в ви де ф ай ла в ф орм атах  
pdf, tif) ори ги н ал  и л и  ко п и я  докзлиента, завер ен н ая  в п о р яд ке , у стан о вл ен н о м  закон одательством  
Росси й ской  Ф едерац и и ;

4) д ля  и н о стр ан н ы х  граж д ан  и  ли ц  без граж данства:
- д окум ен т, у д о сто вер яю щ и й  ли чн ость  ребен ка , вы д ан н ы й  ком п етен тн ы м  орган ом  

и н остран н ого  государства , и  его н отари альн о  у д о сто вер ен н ы й  п ер ево д  н а  р у сски й  язьпс;
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- сви детельство  об  у сы н о в лен и и , вы дан н ое  орган ом  зап и си  акто в  граж дан ского  состоян и я  
или  кон сульским  у ч р еж ден и ем  Р о сси й ско й  Ф едерации ;

- коп и я п асп о р та  и н о стр ан н о го  гр аж д ан и н а  ли бо  и н о го  д о ку м ен та, устан овлен н ого  
Ф едеральны м  зако н о м  «О п р аво во м  п олож ен и и  и н о стр ан н ы х  гр аж д ан  в Р о сси й ско й  Ф едерации» от
25 .07 .2002 го д а  №  115-Ф З и ли  п ри зн аваем ого  в со о тветстви и  с м еж дун ародн ы м  д оговором  
Росси й ской  Ф едерац и и  в качестве  докум ен та, у д о сто вер яю щ его  л и чн о сть  и н остран н ого  
граж данина;

- коп и я д о ку м ен та, у д остоверяю щ его  л и чн о сть  л и ц а  без гр аж д ан ства  в Р осси й ской  
Ф едерации , вы д ан н ого  и н о стр ан н ы м  государством  и  п р и зн аваем о го  в соответстви и  с 
м еж дун ародн ы м  д о го во р о м  Р о сси й ско й  Ф едерац и и  в кач естве  д окум ен та, удостоверяю щ его  
личность л и ц а  без граж д ан ства , или  коп и я  и н ого  д о ку м ен та, п р ед усм отрен н ого  Ф едеральн ы м  
законом  «О п равовом  п о л о ж ен и и  и н о стр ан н ы х  граж д ан  в Р о сси й ско й  Ф едерации» от
25 .07 .2002 го д а  №  115-Ф З и ли  п ри зн аваем ого  в со о тветстви и  с м еж дун ародн ы м  до го во р о м  
Росси й ской  Ф едерац и и  в кач естве  докум ен та, уд о сто вер яю щ его  л и ч н о сть  л и ц а  без гр аж д ан ства  - 
д л я  л и ц а  без граж дан ства;

5) докум ен т , п о д тв ер ж д аю щ и й  устан овлен и е  оп еки  (в случае , если  сви детельство  о р о ж д ен и и  
реб ен ка  не п о д тв ер ж дает  р одство  ро д и тел я  с реб ен ко м  и л и  зако н н о сть  п редставлен и я  прав 
ребенка);

6) д окум ен т, п о д тв ер ж даю щ и й  п раво  ро д и тел я  (закон н ого  п редстави теля) р еб ен к а  н а  
пребы ван и е в Р о сси й ско й  Ф едерац и и  (для ро д и тел ей  (зак о н н ы х  п редстави телей ) детей , 
ЯВ.ЛЯЮЩИХСЯ и н о стр ан н ы м и  гр аж д ан ам и  и ли  ли ц ам и  без граж дан ства);

7) докум ен т , со д ер ж ащ и й  сведен и я  о м есте  п р еб ы ван и я , м еете  ф акти ческого  п рож и ван и я  
ребен ка  (при  отсутстви и  сви д етел ьств а  о р еги страц и и  р еб ен к а  по м есту  ж и тел ьства  или  по м есту  
пребы ван и я н а  закр еп л ен н о й  терри тори и );

8) д о ку м ен т п си х о л о го -м еди к о -п ед аго ги ческо й  ко м и сси и  (для п о стан о вки  н а  у ч ет  р еб ен к а  с 
огран и чен н ы м и  во зм о ж н о стям и  зд о р о вья  в д етски й  сад, где  и м ею тся  гр у п п ы  ком п ен си рую щ ей  или  
ком би н и рован н ой  н ап р авл ен н о сти );

9) докум ен т , п о д твер ж даю щ и й  п отребн ость  в о б учен и и  в груп п е озд орови тельн ой  
н ап равлен н ости  (п ри  н еоб ходи м ости );

10) док)пмент, п о д тв ер ж даю щ и й  право  н а  вн ео ч ер ед н о е  и л и  п ервоочередн ое  зачи слен и е  
ребен ка  в д етски й  сад  (в случае , если  заяви тель  и м еет  со о тветству ю щ ее  право).

П ри  п одаче д о ку м ен то в , вы д ан н ы х  и н остран н ы м  го су д ар ство м , в электрон н ой  ф орм е 
п редоставляю тся и х  уд о сто вер ен н ы й  п еревод , п о д п и сан н ы й  эл ек тр о н н о й  п одп и сью  нотариуса, н а  
бум аж ном  н оси теле - н о тар и ал ьн о  заверен н ая  коп и я  п еревода.

2.49. Заяви тель  и ли  его п ред стави тель  п о д ает  заявл ен и е  и  д о ку м ен ты , указан н ы е в д ан н ом  
адм и н и страти вн ом  регл ам ен те , одн и м  из следую щ и х  способов;

- при  ли чн о м  о б р ащ ен и и  в У п олн ом очен н ы й  орган;
- при  ли чн ом  о б р ащ ен и и  в  М Ф Ц ;
- п очтовы м  о тп равлен и ем ;
- п осредством  Е П Г У .
П ри  п р ед о ставл ен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  У п о лн о м о ч ен н ы й  орган  не  вп раве  треб овать  от 

заяви телей  или  и х  п р ед стави тел ей  докум ен ты , не у казан н ы е в н асто ящ ем  адм и н и страти вн ом  
реглам енте.

2.50. Т р еб о ван и я  к  д о ку м ен там , п редставляем ы м  заяви тел ем  и ли  его представи телем :
1) д о ку м ен ты  ДО.ЛЖНЫ и м еть  печати , п одп и си  у п о л н о м о ч ен н ы х  до.лж ностны х ли ц  

государствен н ы х  о р ган ов , орган ов  м естн ого  сам о у п р авл ен и я  и л и  до л ж н о стн ы х  ли ц  и н ы х  
орган и зац и й , вы д авш и х  д ан н ы е  д о ку м ен ты  и ли  у д о сто вер и в ш и х  п о д л и н н о сть  коп и й  докум ен тов  (в 
случае п олучен и я  д о к у м ен та  в ф орм е электрон н ого  д о к у м ен та  он  долж ен  бы ть п одп и сан  
электрон н ой  п од п и сью  в со о тветстви и  с н астоящ и м  ад м и н и стр ати вн ы м  реглам ен том ). Т р еб о ван и е  
о н аличии  п ечати  н е  р асп р о стр ан яется  н а  докум ен ты , вы д ан н ы е орган и зац и ям и , у  которы х  в 
соответстви и  с зако н о д ательство м  Р осси й ской  Ф едерац и и  и (или) уч р ед и тел ьн ы м и  докум ен там и  
отсутствует печать;
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2) тексты  д о ку м ен то в  д о л ж н ы  бы ть н ап и сан ы  разборчи во ;
3) д о ку м ен ты  не д о л ж н ы  и м еть  п одчи сток , п ри п и сок , зач ер кн у ты х  слов и  не о говорен н ы х  в 

ни х  и справлений ;
4) д о ку м ен ты  не д о л ж н ы  бы ть и сп олн ен ы  каран даш ом ;
5) д о ку м ен ты  не д о л ж н ы  и м еть  п овреж ден и й , н али чи е  ко то р ы х  не п о зво л яет  одн озн ачн о  

и столковать и х  содерж ан и е.
2.51. К  д о ку м ен там , н ео б х о ди м ы м  для  п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , которы е 

находятся  в р асп о р яж ен и и  го су д ар ствен н ы х  органов, о рган ов  м естн о го  сам оуп равлен и я  и  и н ы х  
органов, участвую ш ;их в п р ед о ставл ен и и  го суд арствен н ы х  и л и  м у н и ц и п ал ь н ы х  услуг, и  которы е 
заяви тель или  его п р ед стави тел ь  вп раве  п редстави ть , относятся:

- сви детельство  о р о ж д ен и и  р еб ен ка , вы дан н ое н а  тер р и то р и и  Р о сси й ско й  Ф едерации ;
- сви детельство  о р еги стр ац и и  р еб ен ка  по м есту  ж и тел ьства  и л и  по м есту  п реб ы ван и я  н а  

закреп лен н ой  тер р и то р и и  и л и  докум ен ты , содерж ащ и е свед ен и я  о м есте  п ребы ван и я, м есте 
ф актического  п рож и ван и я;

- сведен и я об  у ч асти и  в  сп ец и альн ой  воен н ой  о п ер ац и и  р о д и тел я  (в случае  если  один  из 
роди телей  является  у ч астн и ко м  сп ец и альн ой  воен н ой  операции).

2 .52. Заяви тель  и ли  его п р ед стави тел ь  вп раве  п р ед стави ть  в  У п олн ом очен н ы й  орган  
докум ен ты , указан н ы е  в пзш кте 2.51 н астоящ его  адм и н и страхи вн ого  реглам ен та, сп особам и , 
устан овлен н ы м и  в н асто ящ ем  адм и н и страти вн ом  реглам ен те.

2.53. Д ля п о л у чен и я  д окум ен тов , указан н ы х  в п ун кте  2.51 н асто ящ его  ад м и н и страти вн ого  
реглам ента, заяви тел ь  и ли  его п ред стави тель  вп раве  о б р ати ться  в органы , участвую щ и е в 
предоставлен и и  м у н и ц и п ал ь н о й  услуги , п ред у см о тр ен н ы е н асто ящ и м  адм и н и страти вн ы м  
реглам ентом , с зап р о со м  в ви де б ум аж н ого  д о ку м ен та  п у тем  н ап р авл ен и я  по почте  или  
п редставлен и я  н еп о ср ед ств ен н о  в  указан н ы й  орган , ли бо  ч ерез М Ф Ц , в эл ектрон н ой  ф орм е с 
и сп ользован и ем  и н тер н ет-тех н о л о ги й , вклю чая Е П ГУ .

2.54. У п о л н о м о ч ен н ы й  орган  п ри  п редоставлен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  не  вп раве  
требовать от заяви тел ей  и л и  и х  представи телей :

1) п р ед ставл ен и я  докз^иентов и  и н ф орм ац и и  или  о су щ ествл ен и я  д ей стви й , п редставлен и е  
или  осущ ествлен и е ко то р ы х  не  п редусм отрен о  н орм ати вн ы м и  п р аво вы м и  актам и , регули рую щ и м и  
отнош ения, во зн и каю щ и е в связи  с п редоставлен и ем  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги ;

2) п р ед ставл ен и я  д о ку м ен то в  и и н ф орм ац и и , в то м  ч и сл е  п од тверж даю щ и х  вн есен и е  
заяви телем  п латы  з а  п р ед о ставл ен и е  м ун и ц и п ал ьн о й  услуги , ко то р ы е  н ах о д ятся  в р асп оряж ен и и  
У п олн ом очен н ого  орган а, госу д ар ствен н ы х  органов, орган ов  м естн о го  сам оуп равлен и я  и  (или) 
п одведом ствен н ы х  го су д ар ствен н ы м  органам  и  орган ам  м естн о го  сам оуп равлен и я  орган и зац и й , 
участвую щ и х  в п р ед о ставл ен и и  м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг, в  со о тветстви и  с н орм ати вн ы м и  п равовы м и  
актам и  Р о сси й ско й  Ф едерац и и , н орм ати вн ы м и  п равовы м и  актам и  И ркутской  области , 
м у н и ц и п альн ы м и  п р аво в ы м и  актам и , за  и склю чен и ем  д о ку м ен то в , п р ед у см о тр ен н ы х  Ф едеральн ы м  
закон ом  «О б о р ган и зац и и  п р ед о ставл ен и я  го су д ар ствен н ы х  и  м зш иц и п альн ы х услуг»  от 
27 .07 .2010 го д а  № 2 1 0 -Ф З ;

3) о сущ ествлен и е  д ей стви й , в том  чи сле согласован и й , н ео б х о ди м ы х  для п олу чен и я  
м ун и ц и п альн ой  у сл у ги  и  связан н ы х  с обращ ен и ем  в и н ы е  го су д ар ствен н ы е  органы , орган ы  
м естного  сам о у п р авл ен и я  и  орган и зац и и , за  и склю чен и ем  п о л у чен и я  у сл у г, вклю чен н ы х  в перечен ь 
услуг, которы е явл яю тся  н ео б х о ди м ы м и  и  об язател ьн ы м и  д л я  п р ед о ставл ен и я  м )ш и ц и п альн ы х 
услуг;

4) о сущ ествлен и я  действххй, в том  чи сле согласован и й , н ео б х о д и м ы х  д л я  м ун и ц и п альн ой  
услуги  и связан н ы х  с обращ ен и ем  в и н ы е го су д ар ствен н ы е  орган ы , орган ы  м естн ого  
сам оуп равлен и я, о р ган и зац и и , за  и склю чен и ем  п о л у чен и я  у сл у г  и  п олу чен и я  докум ен тов  и  
ин ф орм ац и и , п р ед о ставл яем ы х  в резу л ьтате  п р ед о ставл ен и я  таки х  у слуг, вклю чен н ы х  в перечн и , 
указан н ы е в Ф ед ер ал ьн о м  зако н е  «О б о рган и зац и и  п р ед о ставл ен и я  государствен н ы х  и 
м ун и ц и п альн ы х услуг»  от 2 7 .0 7 .2010  го д а  №  210-Ф З;

5) п р ед о ставл ен и я  н а  бум аж н ом  н оси теле до ку м ен то в  и и н ф о р м ац и и , электрон н ы е образы  
которы х ранее бы ли  завер ен ы  в соответстви и  с Ф ед еральн ы м  зако н о м  «О б орган и зац и и
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п редоставлен и я  го су д ар ствен н ы х  и  м ун и ц и п ал ьн ы х  услуг»  о т  2 7 .0 7 .2 0 1 0  го д а  №  210-Ф З, за  
и склю чен и ем  случаев, если  н ан есен и е  отм еток  н а  таки е  д о ку м ен ты  л и б о  и х  и зъяти е  является  
н еобходи м ы м  у сл о ви ем  п р ед о ставл ен и я  м ун и ц и п альн ой  у слуги , и  и н ы х  случаев, у стан овлен н ы х  
ф едеральн ы м и  закон ам и .

Глава 10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предосгавления муниципальной услуги или для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.55. О сн о ван и ям и  д л я  о тказа  в п ри ем е к  р ассм о тр ен и ю  д о ку м ен то в , н ео б х о ди м ы х  для 
п редоставлен и я м у н и ц и п ал ь н о й  услуги , являю тся:

1) п р ед ставл ен и е  н еп олн ого  ко м п л ек та  докум ен тов;
2) п р ед ставл ен н ы е д о ку м ен ты  утрати ли  силу  н а  м о м ен т  о б р ащ ен и я  за  услугой;
3) п р едставлен н ы е д о ку м ен ты  содерж ат п о д чи стки  и  и сп р авл ен и я  текста , не  заверен н ы е в 

порядке, устан овлен н ом  зако н о д ательство м  Р осси й ской  Ф едерац и и ;
4) п р ед ставл ен н ы е в эл ек тр о н н о й  ф орм е д о ку м ен ты  со д ер ж ат  п овреж ден и я , н али чи е 

которы х  не  позво.ляет в п о л н о м  объем е и сп ользовать  и н ф о р м ац и ю  и  сведен и я, содерж ащ и еся  в 
докум ен тах  для п р ед о ставл ен и я  услуги ;

5) н есо бл ю ден и е  у стан о вл ен н ы х  статьей  11 Ф едеральн ого  зак о н а  «О б электрон н ой  п одписи»  
от 06.04.2011 го д а  №  6 3 -Ф З усл о ви й  п р и зн ан и я  д ей стви тел ьн о сти , у си л ен н о й  квали ф и ц и рован н ой  
элекгрон н ой  п одп и си ;

6) п од ача  зап р о са  о п ред о ставл ен и и  услуги  и  д окум ен тов , н ео б х о д и м ы х  д л я  п редоставлен и я  
услуги , в элек тр о н н о й  ф орм е с н аруш ен и ем  у стан о вл ен н ы х  требован и й ;

7) н еп олн ое  зап о л н ен и е  п олей  в ф орм е заявлен и я , в том  ч и сл е  в и н теракти вн ой  ф орм е 
заявлен и я  н а  Е П Г У .

2.56. Р еш ен и е  об  о тказе  в п ри ем е д окум ен тов , н ео б х о д и м ы х  д л я  п редоставлен и я  
м ун и ц и п альн ой  у слуги , по ф орм е, п ри веден н ой  в п р и л о ж ен и и  9 к  н астоящ ем у  
адм и н и страти вн ом у  р егл ам ен ту , н ап р авл яется  в л и чн ы й  к аб и н ет  заявите.ля н а  Е П Г У  не п оздн ее  
п ервого  рабочего  д н я , следую щ его  за  дн ем  п одачи  заявлен и я .

2 .57. О тказ в п ри ем е д о ку м ен то в , н ео б х о ди м ы х  д ля  п р ед о ставл ен и я  м ун и ц и п альн ой  услуги , 
не преп ятствует п о вто р н о м у  о б ращ ен и ю  заявите.ля з а  п р ед о ставл ен и ем  м ун и ц и п ал ьн о й  услуги .

2.58. О сн о ван и я  д л я  п р и о стан о вл ен и я  п р ед о ставл ен и я  м ун и ц и п альн ой  услуги  
закон одательством  н е  устан овлен ы .

2.59. О сн о ван и я  д л я  о тказа  в п ред оставлен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  в ч асти  
пром еж уточн ого  р езу л ь тата  - п о стан о вк а  н а  учет:

- заяви тель  н е  со о тв етству ет  категори и  ли ц , и м ею щ и х  п раво  н а  п редоставлен и е услуги ; 
п редоставлен и е н ед о сто вер н о й  и н ф орм ац и и ;

- п р ед ставл ен н ы е д о ку м ен ты  и ли  сведен и я  у тр ати ли  си лу  н а  м о м ен т  обращ ен и я за  услугой  
(докум ент, у д о сто вер яю щ и й  п о лн ом оч и я  представите.ля заяви тел я , в случае  обращ ен и я за  
п редоставлен и ем  у сл у ги  >ж азанным ли ц ом );

- н еко р р ектн о е  запо.лнение о бязательн ы х  п о л ей  в  ф орм е зап роса, в том  ч и сл е  в 
и н теракти вн ой  ф орм е зап р о са  н а  Е П Г У  (н едостоверн ое, н еп о л н о е, ли бо  н еп рави льн ое  запо.лнение) 
(при  подаче заяв.ления в эл ек тр о н н о м  виде);

- п р ед оставлен и е  н еп о л н о й  и н ф орм ац и и , в том  ч и сл е  н еп олн ого  ко м п л ек та  докум ен тов  (при  
подаче заявлен и я  в эл ек тр о н н о м  виде);

- заявлен и е  о предостав.лении услуги  п одан о  в орган  го су д ар ствен н о й  власти , орган  м естн ого  
сам оуп равлен и я и л и  ор ган и зац и ю , в  п о лн ом оч и я  которы х  н е  в х о д и т  п р ед оставлен и е  услуги  (при  
подаче заявлен и я  н а  бу м аж н о м  носи теле).

2.60. О сн ован и й  д л я  о тк аза  в п ред оставлен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  в ч асти  осн овн ого  
р езультата  - н ап р авл ен и я  - н е  п редусм отрен о .



16

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

Глава 11. Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1. П редоставление муниципальной услуги вклю чает в себя следую щ ие 
административные процедуры:

1) прием, регистрация, рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем 
или его представителем;

2) ф ормирование и направление меж ведомственны х запросов в органы (организации), 
участвую щ ие в предоставлении м}Ч1иципальной услуги;

3) принятие реш ения о принятии заявления и докзпментов к  рассмотрению  или реш ения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) рассмотрение заявления и подготовка уведомления о постановке на учет ребенка, 
подлежащ его обучению  в детском  саду, либо уведомления об отказе в постановке на учет ребенка, 
подлежащ его обучению  в детском  саду;

5) вьщ ача (направление) заявителю  или его представителю  результата муниципальной 
услуги.

Глава 12. Прием, регистрация, рассмотрение заявления и документов, 
представленных заявителем или его представителем

3.2. О сн ован и ем  д ля  н ачал а  осущ ествлен и я  ад м и н и стр ати вн о й  п роц едуры  яв.ляется 
поступ лен и е в У п о л н о м о ч ен н ы й  орган  от заяви тел я  и ли  его п р ед стави тел я  заявл ен и я  с 
прилож ен н ы м и  д о ку м ен там и  одн и м  из сп особов , у казан н ы х  в  п ун кте  2 .49  н астоящ его  
адм и н и страти вн ого  реглам ен та.

3.3. П ри ем  заявл ен и я  и  докум ен тов  от заяви тел я  и ли  его п р ед стави тел я  осущ ествляется  в 
У п олн ом очен н ом  орган е по предварите.льной зап и си , к о то р ая  осущ ествляется  по телеф он у , 
указан н ом  н а  оф и ц и ал ьн о м  сай те  У п о лн ом очен н ого  органа, л и б о  п р и  ли чн о м  о бращ ен и и  заяви тел я  
и ли  его п р ед стави тел я  в У п о лн о м о ч ен н ы й  орган.

3.4. П о сту п и вш и е  в У по.лном оченны й орган  заявл ен и е  и  д о ку м ен ты , в том  чи сле в 
электрон н ой  ф орм е, р еги стр и р у ю тся  д о л ж н о стн ы м  л и ц о м  У п о лн ом очен н ого  органа, 
ответствен н ы м  за  п ри ем , р еги стр ац и ю  и рассм отрен и е  д о ку м ен то в  (далее - долж н остн ое  ли ц о , 
осущ ествляю щ ее р еги стр ац и ю ), в срок, устан о вл ен н ы й  в п ун кте  2 .14  н астоящ его  
ад м и н и страти вн ого  реглам ен та.

3.5. Д о.лж ностное л и ц о , о сущ ествляю щ ее р еги стр ац и ю , п р о см атр и вает  п оступ и вш и е 
докум ен ты , п р о вер яет  и х  ц ел о стн о сть  и ком п лектн ость , у стан авл и вает  н али чи е  или  отсутстви е  
оснований , п р ед у см о тр ен н ы х  в п ун кте  2.55 настоящ его  ад м и н и стр ати вн о го  реглам ен та, в д ен ь  
п олучен и я заявл ен и я  и  докум ен тов .

С пособам и  у стан о вл ен и я  л и чн о сти  (и ден ти ф и кац и и ) заяви тел я  п ри  взаи м одей стви и  с 
заяви телям и  яв.ляю тся:

- при  л и чн о м  о б р ащ ен и и  в У п олн о м о ч ен н ы й  орган  и л и  М Ф Ц  - д окум ен т , удостоверяю щ и й  
личн ость заяви теля;

- п очтовы м  о тп равлен и ем  - коп и я  докум ен та, завер ен н ая  в  порядке, устан овлен н ом  
закон одательством  Р о сси й ско й  Ф едерации ;

- н а  Е П Г У  - Е С И А .
3.6. В случае  п о сту п л ен и я  заявлен и я  в эл ектр о н н о й  ф орм е ч ер ез Е П Г У  для  аутен ти ф и кац и и  

заяви теля  м огут и с п о л ьзо вать ся  би ом етри чески е п ер со н ал ьн ы е  д ан н ы е  в соответстви и  с 
п остан овлен и ем  П р ав и тел ьства  Р осси й ской  Ф едерац и и  «О сл у чаях  и сроках  и сп ользован и я  
би ом етри чески х  п ер со н ал ьн ы х  дан н ы х , р азм ещ ен н ы х  ф и зи чески м и  ли ц ам и  в еди н ой  
биом етри ческой  си стем е  с и сп ользован и ем  м оби льн ого  прилолсения единой  б и ом етри ческой  
систем ы » от 15 .06 .2022 г о д а №  1067.
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П ри  п о сту п л ен и и  заявл ен и я , п одп и сан н ого  у си л ен н о й  квал и ф и ц и р о ван н о й  электрон н ой  
подписью , до л ж н о стн о е  л и ц о , осущ ествляю щ ее р еги стр ац и ю , в х о д е  п роверки , п редусм отрен н ой  
пунктом  3.5 н асто ящ его  ад м и н и страти вн ого  реглам ен та , п р о во д и тся  п р о вер к а  дей стви тельн ости  
уси лен н ой  квал и ф и ц и р о ван н о й  эл ектрон н ой  п одп и си , с и сп о л ьзо ван и ем  которой  п одп и сан  зап рос, 
н а  соблю ден и е тр еб о ван и й , п р ед у см о тр ен н ы х  н астоящ и м  ад м и н и стр ати вн ы м  реглам ентом .

3.7. П р о вер ка  у си л ен н о й  квали ф и ц и рован н ой  элек тр о н н о й  п о д п и си  м о ж ет  о сущ ествляться  
д олж н остн ы м  л и ц о м , о су щ ествл яю щ и м  р еги страц и ю , сам о сто ятел ьн о  с и сп ользован и ем  
и м ею щ и хся средств  эл ек тр о н н о й  п од п и си  или  средств  и н ф о р м ац и о н н о й  си стем ы  головн ого  
удостоверяю щ его  ц ен тра , которая  входи т в состав и н ф р астр у кту р ы , обесп ечи ваю щ ей  
и н ф о р м ац и он н о-техн ологи ческое  взаи м одей стви е  д ей ству ю щ и х  и н ф о рм ац и он н ы х  си стем , 
и сп ользуем ы х д ля  п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг в эл ек тр о н н о й  ф орм е. П р о вер ка  
д ей сгви тельн ости  у си л ен н о й  квали ф и ц и рован н ой  эл ек тр о н н о й  п од п и си  таю ке м о ж ет 
осущ ествляться  с и сп о л ьзо ван и ем  средств и н ф о р м ац и о н н о й  си стем ы  аккреди тован н ого  
уд остоверяю щ его  ц ен тра .

3.8. В  случае  вь ы вл ен и я  в представ.ленны х д о ку м ен тах  х о тя  б ы  одного  из осн ован и й , 
п редусм отрен н ы х  п у н кто м  2.55 н астоящ его  ад м и н и стр ати вн о го  р егл ам ен та , долж н остн ое  ли ц о , 
осущ ествляю щ ее р еги стр ац и ю , не п оздн ее срока, у стан о вл ен н о го  п}ш ктом 3.5 н астоящ его  
ад м и н и страти вн ого  р еглам ен та , п ри н и м ает  реш ен и е об  отказе  в п ри ем е докум ен тов  и 
п одготавли вает у вед о м л ен и е  об  о тказе  в при ем е до ку м ен то в  с у казан и ем  о сн ован и й  отказа  в при ем е 
докум ен тов и  об есп еч и вает  его п о д п и сан и е  ру ко во ди телем  У п о лн о м о ч ен н о го  органа.

3.9. В  случае о тказа  в п ри ем е докум ен тов , п о д ан н ы х  п утем  ли чн о го  обращ ен и я, долж н остн ое  
лицо, о сущ ествляю щ ее р еги стр ац и ю , в течен и е  двух  р аб о чи х  д н ей  со д л я  п олучен и я  заявл ен и я  и 
докум ен тов н ап р авл яет  заяви тел ю  или  его п р ед стави тел ю  увед о м лен и е  об отказе в п ри ем е 
докум ен тов п оч товы м  о тп равлен и ем  по п очтовом у  адресу , у к азан н о м у  в заявлен и и , ли бо  по 
обращ ению  заяви тел я  или  его  п р ед стави тел я  вручает  его ли чн о .

В случае о тк аза  в п ри ем е докум ен тов , п од ан н ы х  через ор ган и зац и и  п очтовой  связи , 
долж н остн ое ли ц о , о су щ ествл яю щ ее  р еги страц и ю , н е  п оздн ее  д ву х  р а б о ч и х  д н ей  со д н я  по.лучения 
заявлен и я и  д о ку м ен то в  н ап р авл яет  заяви тел ю  или  его п р ед стави тел ю  п очтовы м  отп равлен и ем  
уведом лен и е об о тказе  в п р и ем е  докум ен тов  по п очтовом у  адресу , у казан н о м у  в заявлении .

В случае  о тк аза  в  п р и ем е  д окум ен тов , п о д а н н ь к  через л и ч н ы й  каб и н ет  н а  Е П Г У , 
долж н остн ое ли ц о , о су щ ествл яю щ ее  р еги страц и ю , не  п о зд н ее  д ву х  р аб о ч и х  д н ей  со для  п о л у чен и я  
заявлен и я  и  д о ку м ен то в  н ап р авл яет  заяви тел ю  и ли  его п р ед стави тел ю  уведом лен и е  об отказе  в 
п рием е докум ен тов  в л и ч н ы й  каб и н ет  н а  Е П ГУ .

В случае о тк аза  в п ри ем е докутиентов, п од ан н ы х  п у тем  н ап р авл ен и я  н а  оф и ц и альн ы й  адрес  
элекгрон н ой  п очты  У п о лн о м о ч ен н о го  органа, доллсносзное ли ц о , о сущ ествляю щ ее реги страц и ю , 
не позднее двух  р аб о ч и х  д н ей  со д н я  по,лучения заявл ен и я  и  д о ку м ен то в  н ап р авл яет  у ведом лен и е  
об отказе в п ри ем е д о ку м ен то в  н а  адрес  эл ектрон н ой  п оч ты , у казан н ы й  в  заявлен и и .

3.10. П ри  о тсу тстви и  в п ред ставлен н ы х  заяви телем  и л и  его п редстави телем  д о ку м ен тах  
оснований , п р ед у см о тр ен н ы х  п ун ктом  2.55 н астоящ его  ад м и н и страти вн ого  реглам ен та , 
долж н остн ое ли ц о , о сущ ествляю щ ее р еги стр ац и ю , о ф о р м л яет  р асп и ск у  в п олучен и и  указан н ы х  
докум ен тов в д ву х  экзем п л яр ах . В случае  п одачи  заявл ен и е  п осредством  ли чн ого  обращ ен и я 
заяви теля  или  н ап р авл ен и я  его п осредством  п очтовой  связи  п ер вы й  экзем п л яр  расп и ски  вы дается  
лично  или  н ап р авл яется  п оч товы м  отп равлен и ем  с увед о м лен и ем  о вру ч ен и и  через орган и зац и и  
почтовой  связи  н а  п о ч то вы й  адрес, указан н ы й  в п ред ставлен и и , заяви тел ю  и л и  его п редстави телю  
в течен и е одного  раб о чего  д н я  со дн я  п олучен и я  У п о лн о м о ч ен н ы м  орган ом  докзпиентов. В торой  
экзем п ляр  р асп и ск и  п р и о б щ ается  к  п ред ставлен н ы м  в У п о лн о м о ч ен н ы й  орган  докум ен там . В 
случае п о ступ лен и я  заявл ен и я  и  п р и л агаем ы х  к  н ем у  д о ку м ен то в  в  эл ек тр о н н о й  ф орм е долж н остн ое  
ли ц о , осущ ествляю щ ее реги стр ац и ю , н ап равляет  заяви тел ю  и л и  его п р ед стави тел ю  у ведом лен и е  о 
п оступ лен и и  в У п о лн о м о ч ен н ы й  орган  заявлен и я  с указан и ем  п ер еч н я  д окум ен тов , п р и л о ж е н н ь к  к 
заявлен и ю , через л и ч н ы й  к аб и н ет  н а  Е П Г У  (в случае  п о сту п л ен и я  в  У п олн ом оч ен н ы й  орган  
докум ен тов через Е П Г У ) и л и  н а  адрес  эл ек гр о н н о й  п о ч зы , у казан н ы й  в заявлен и и  (в случает 
поступ лен и я заявл ен и я  и д о ку м ен то в  н а  адрес эл екгр о н н о й  п о ч ты  У п олн ом оч ен н ого  органа) в
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течен и и  одного  р аб о чего  д н я  со дн я  п олучен и я  У п о лн о м о ч ен н ы м  ор ган о м  докум ентов.
3.11. П ри  о тсу тстви и  в  п р ед ставл ен н ы х  заяви телем  и л и  его  п редстави телем  д о ку м ен тах  

оснований , п р ед у см о тр ен н ы х  п ун ктом  2 .55 н астоящ его  ад м и н и страти вн ого  реглам ен та , 
долж н остн ое лицо, о су щ ествл яю щ ее р еги страц и ю , не п о зд н ее  срока, п редусм отрен н ого  н астоящ и м  
ад м и н и страти вн ы м  регл ам ен то м , п р и н и м ает  р еш ен и е  о п ер едач е  п р ед ставл ен н ы х  докум ен тов  
долж н остн ом у  л и ц у  У п о лн о м о ч ен н о го  органа, о тветсгвен н о м у  за  п р ед о ставл ен и е  м ун и ц и п альн ой  
услуги , и  п ередает и х  у к азан н о м у  дол ж н о стн о м у  л и ц у  У п о лн о м о ч ен н о го  о рган а  до 12 часов  
рабочего  дня, следую щ его  з а  д н ем  р еги страц и и  заявления.

3.12. Р езу л ьтато м  ад м и н и страти вн ой  п р оц ед уры  я вл яется  п ри ем , р еги стр ац и я  и 
рассм отрен и е п р ед ставл ен н ы х  заяви телем  или  его п р ед стави тел ем  до ку м ен то в  и  и х  п ер едач а  
долж н остн ом у  ли ц у , о тветствен н о м у  з а  п р ед оставлен и е  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , либо  н ап равлен и е  
(вьщ ача) заяви тел ю  и л и  его  п ред стави телю  у вед о м лен и я  об  отказе  в п ри ем е п ред ставлен н ы х  
докум ентов.

3.13. С п особом  ф и ксац и и  резу л ьтата  адм и н и стр ати вн о й  п р о ц ед у р ы  является  реги стр ац и я  
д олж н остн ы м  л и ц о м , о су щ ествл яю щ и м  реги страц и ю , ф акта  п ер едач и  п р ед ставл ен н ы х  докум ен тов  
долж н остн ом у  л и ц у  У п о лн о м о ч ен н о го  органа, ответствен н о м у  за  п р ед о ставл ен и е  м ун и ц и п альн ой  
услуги  либо у вед о м лен и я  об  отказе  в п ри м е п р ед ставл ен н ы х  д о ку м ен то в  в ж урн але р еги страц и и  
обращ ен и й  за  предостав.лением  м ун и ц и п ал ьн о й  услуги .

Глава 13. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.14. О сн ован и ем  д л я  н ач ал а  ад м и н и страти вн ой  п р о ц ед у р ы  явл яется  н еп редставлен и е  
заяви телем  или  его  п р ед стави тел ем  докум ен тов , утсазанных в  п ун кте  2.51 н астоящ его  
ад м и н и страти вн ого  реглам ен та.

3.15. Д о.лж ностное ли ц о  У по.лном оченного органа, о тветствен н о е  за  п редоставлен и е 
м ун и ц и п альн ой  у сл у ги , в теч ен и е  одного  рабочего  д н я  со д н я  п ередач и  ем у д окум ен тов , 
п редставлен н ы х заяви тел ем  и л и  его представите.лем , ф о р м и р у ет  и  н ап р авл яет  м еж ведом ствен н ы е 
запросы :

1) при  о су щ ествл ен и и  м еж ведом ствен н ого  и н ф о р м ац и о н н о го  взаи м од ей стви я  с 
и сп ользован и ем  ф ед ер альн о й  государствен н ой  и н ф о р м ац и о н н о й  си стем ы  «Е диная си стем а  
м еж ведом ствен н ого  э.лектронного взаи м одей стви я»  и н ф о р м ац и о н н ы й  зап р о с  п олучен и е сведен и й  
из Е диного  го су д ар ствен н о го  р еестр а  зап и сей  актов гр аж д ан ско го  со сто ян и я  о рож ден и и  р еб ен к а  
н ап равляется  в Ф ед ер ал ьн у ю  налогов^то служ бу;

2) п ри  осзтц ествлен и и  м еж ведом ствен н ого  и н ф о р м ац и о н н о го  взаи м од ей стви я  с
и сп ользован и ем  ф ед ер альн о й  государствен н ой  и н ф о р м ац и о н н о й  си стем ы  «Е диная си стем а  
м еж ведом ствен н ого  эл ек тр о н н о го  взаи м одей стви я»  и н ф о р м ац и о н н ы й  зап рос  для  п олучен и я  
сведений  о сви д етел ьстве  о р еги стр ац и и  р еб ен ка  по м есту  ж и тел ьства  и л и  по м есту  п ребы ван и я  н а  
закреп лен н ой  тер р и то р и и  и ли  докум ен ты , содерж ащ и е свед ен и я  о м есте  п ребы ван и я , м есте  
ф актического  п р о ж и ван и я  н ап р авл яется  в У п равлен и е  по во п р о сам  м и гр ац и и  Г лавн ого  У п р авл ен и я  
М и н и стерства  вн у тр ен н и х  д ел  Р о сси й ско й  Ф едерац и и  по И р к у тско й  области  или  отд елы  по 
воп росам  м и гр ац и и  тер р и то р и ал ьн ы х  п о д разделен и й  Г лавн ого  У п р авл ен и я  М и н и стер ства  
вн утрен н и х  дел  Р о сси й ско й  Ф едерац и и  по И ркутской  области ;

3) при  о су щ ествл ен и и  м еж ведом ствен н ого  и н ф о р м ац и о н н о го  взаи м одей стви я  с
и сп ользован и ем  ф ед ер альн о й  го суд арствен н ой  и н ф о р м ац и о н н о й  си стем ы  «Е диная си стем а  
м еж ведом ствен н ого  эл ек тр о н н о го  взаи м одей стви я»  и н ф о р м ац и о н н ы й  зап р о с  сведен и я об участи и  
в сп ец и альн ой  во ен н о й  оп ерац и и  р о д и тел я  н ап равляется  в М и н и стер ство  оборон ы  Р о сси й ской  
Ф едерации.

3.16. М еж вед о м ств ен н ы й  зап рос  о п р ед о ставл ен и и  д о ку м ен то в , указан н ы х  в н астоящ ем  
ад м и н и страти вн ом  регл ам ен те , ф орм и руется  в соответстви и  с тр еб о ван и ям и  Ф едеральн ого  зак о н а  
«О б орган и зац и и  п р ед о ставл ен и я  го суд арствен н ы х  и  м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг»  о т  27 .07 .2010  го д а  
№ 2 1 0 -Ф З .
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3.17. М еж вед о м ств ен н ы й  зап рос  н ап равляется  в ф орм е эл ек тр о н н о го  д о ку м ен та  с 
и сп ользован и ем  ед и н о й  си стем ы  м еж ведо м ствен н о го  эл ектр о н н о го  взаи м о д ей стви я  и, при  н ал и чи и  
техн и ческой  во зм о ж н о сти , с и сп о л ьзо ван и ем  Е П Г У , а  в случае  о тсу тстви я  д о сту п а  к  этой  си стем е - 
бум аж ном  н оси телей .

3.18. В д ен ь  п о сту п л ен и я  ответа  н а  м еж ведо м ствен н ы й  зап р о с  долж н остн ое  ли ц о  
У п олн ом очен н ого  орган а , о тветствен н о е  за  п редоставлен и е  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , р еги стр и р у ет  
получен н ы е о тветы  н а  м еж ведо м ствен н ы е  зап р о сы  в ж у рн але  р еги стр ац и и  обращ ен и и  за  
п редоставлен и ем  м у н и ц и п ал ь н о й  услуги .

3.19. Р езу л ьтато м  ад м и н и страти вн ой  п роц едуры  явл яется  пол)П1ение в р ам ках  
м еж ведом ствен н ого  взаи м о д ей стви я  и н ф орм ац и и  (докум ен тов), указан н ы х  в п ун кте  2.51 
настоящ его  ад м и н и стр ати вн о го  реглам ен та.

3.20. С п особом  ф и ксац и и  р езультата  ад м и н и страти вн ой  п р о ц ед у р ы  является  ф и ксац и я  
ф акта п о ступ лен и я  д о ку м ен то в  и  сведен и й , п ол у чен н ы х  в р ам к ах  м енсведом ственного 
взаи м одей стви я, н ео б х о д и м ы х  для  п редоставлен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , в ж урн але р еги стр ац и и  
обращ ений  за  п р ед о ставл ен и ем  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги .

Глава 14. Принятие решения о принятии заявления и документов к расемотрению или 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.21. О сн ован и ем  д л я  н ачал а  ад м и н и страти вн ой  п р о ц ед у р ы  является  по.лз^ение 
долж н остн ы м  л и ц о м  У п о лн о м о ч ен н о го  органа, ответствен н ы м  за  п р ед о ставл ен и е  м ун и ц и п альн ой  
услуги , д окум ен тов , у к азан н ы х  в п у н ктах  2.48 и  2.51 н асто ящ его  адм и н и страти вн ого  реглам ента.

3 .22. Д о л ж н о стн о е  л и ц о  У п олн ом очен н ого  органа, о тветствен н о е  з а  п редоставлен и е 
м ун и ц и п альн ой  услуги , в теч ен и е  одного  рабочего  д н я  со д н я  п о л у чен и я  и м  докззиентов, )чсазанных 
в пун ктах  2 .48 и 2.51 н астоящ его  адм и н и страти вн ого  р еглам ен та , осу щ ествл яет  п роверку  указан н ы х  
докум ен тов н а  н ал и чи е  о сн ован и й  д л я  отказа  в п р ед о ставл ен и и  м ун и ц и п альн ой  услуги , 
устан овлен н ы х  в п ун кте  2 .59  н астоящ его  адм и н и страти вн ого  реглам ен та .

3.23. В случае  у стан о вл ен и я  в ходе п роверки  н ал и чи я  осн ован и й  для  отказа  в 
предоставлен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , зтсазанных в п ун кте  2 .59  н асто ящ его  адм и н и страти вн ого  
реглам ента, д о л ж н о стн о е  л и ц о  У п олн ом очен н ого  орган а, о тветствен н ое  за  п редоставлен и е  
м ун и ц и п альн ой  услуги , п р и н и м ает  реш ен и е  об отказе  в п р ед о ставл ен и и  м ун и ц и п альн ой  услуги , 
после чего  в теч ен и е  срока, указан н о го  в  п)ш кте 3 .22  н астоящ его  адм и н и страти вн ого  реглам ен та , 
п одготавли вает п и сьм ен н о е  у вед о м лен и е  об отказе  в п р ед о ставл ен и и  м ун и ц и п альн ой  услуги  с 
указан и ем  п ри чи н  о тк аза  и  о б есп еч и вает  его п одп и сан и е  рутсоводителем У п олн ом очен н ого  округа.

В случае у стан о вл ен и я  в ходе  п роверки , п р ед у см о тр ен н о й  п у н кто м  3 .22 н астоящ его  
адм и н и страти вн ого  регл ам ен та , отсутстви я  осн ован и й  д л я  о тк аза  в п р ед о ставл ен и и  м ун и ц и п альн ой  
услзни , указан н ы х  в  п ун кте  2 .59  н астоящ его  адм и н и страти вн ого  р егл ам ен та , до л ж н о стн о е  ли ц о  
У п олн ом очен н ого  о р ган а , о тветствен н ое  з а  п р ед о ставл ен и е  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , в теч ен и е  
срока, указан н ого  в п у н кте  3 .22  н астоящ его  ад м и н и страти вн ого  р егл ам ен та , п ри н и м ает  р еш ен и е  о 
при н яти и  д окум ен тов , у к азан н ы х  в п ун ктах  2 .48 и  2.51 н астоящ его  адм и н и страти вн ого  регл ам ен та  
к  рассм отрен и ю , о ч ем  д ел ает  зап и сь  в ж урн але р еги стр ац и и  обращ ен и й  за  п редоставлен и ем  
м ун и ц и п альн ой  услуги .

3.24. Р езу л ьтато м  ад м и н и стр ати вн о й  проц едуры  я вл яется  р еш ен и е  о п ри н яти и  д окум ен тов , 
предусм отрен н ы х  н асто ящ и м  адм и н и страти вн ы м  р егл ам ен то м  к  р ассм о тр ен и ю  или  р еш ен и е  об 
отказе в п р ед о ставл ен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги .

3.25. С п особом  ф и ксац и и  р езу л ьтата  ад м и н и стр ати вн о й  п р оц ед уры  является  зап и сь  в 
ж урнале р еги стр ац и и  о б р ащ ен и й  за  п редоставлен и ем  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  о п р и н яти и  
докум ен тов, указан н ы х  в п у н ктах  2 .48 и 2.51 н астоящ его  ад м и н и стр ати вн о го  реглам ен та, к  
рассм отрен и ю  или  п и сьм ен н о е  у вед о м лен и е  об отказе  в п р ед о ставл ен и и  м ун и ц и п альн ой  услуги .

Глава 15. Рассмотрение заявления и подготовка уведомления о поетановке на учет 
ребенка, подлежащего обучению в детском саду, либо уведомления об
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отказе в постановке на учет ребенка, подлежащего обучению в детском саду

3.26. О сн ован и ем  д л я  н ачал а  ад м и н и страти вн ой  п р о ц ед у р ы  является  по.лучение 
докум ен тов, у казан н ы х  в п у н ктах  2 .48  и  2.51 н астоящ его  ад м и н и стр ати вн о го  реглам ен та , к  
рассм отрен и ю .

3.27. Д о л ж н о стн о е  л и ц о  У п олн ом оч ен н ого  орган а, о тветствен н о е  за  п редоставлен и е 
м ун и ц и п альн ой  услуги , в теч ен и е  двух  р аб о чи х  д н ей  со д н я  п о л у ч ен и я  докум ен тов , указан н ы х  в 
п унктах  2.48 и 2.51 н астоящ его  адм и н и страти вн ого  р еглам ен та , осу щ ествл яет  анали з д окум ен тов , 
п редставлен н ы х заяви тел ем , сведен и й , п оступ и вш и х  в п о р яд ке , устан овлен н ом  н астоящ и м  
ад м и н и страти вн ы м  р егл ам ен то м  и  п од готавли вает  оди н  из сл ед у ю щ и х  докзтиентов:

1) у вед о м лен и е  о п о стан о вк е  н а  у ч ет  ребен ка , п од леж ащ его  обу чен и ю  в д етском  саду;
2) у вед о м лен и е  об  о тк азе  в п остан овке  н а  у ч ет  реб ен ка , п о д л еж ащ его  обучен и ю  в детском

саду.
3.28. Д о л ж н о стн о е  л и ц о  У по.чном оченного орган а, о тветствен н о е  з а  п редоставлен и е  

м ун и ц и п альн ой  услуги , в теч ен и е  п яти  раб о чи х  д н ей  со д н я  р еги стр ац и и  заявлен и я  устан авли вает 
возраст ребен ка, н у ж д аю щ его ся  в п ред оставлен и и  м еста  в д етско м  саду , а  такж е ф акт, явл яется  ли  
заяви тель закон н ы м  п ред стави телем  указан н ого  ребенка.

3.29. В  случае , если  заяви тел ь  не  является  закон н ы м  п р ед стави тел ем  ребен ка, н уж даю щ егося  
в п редоставлен и и  м ес т а  в детско м  саду, или  во зр аст  у казан н о го  р еб ен к а  превьпп ает 8 лет, 
д олж н осгн ое  ли ц о  У п о лн о м о ч ен н о го  органа, о тветствен н о е  з а  п р ед о ставл ен и е  м ун и ц и п альн ой  
услуги , п р и н и м ает  р еш ен и е  об отказе  в п остан овке  н а  у ч ет  реб ен ка , п одлеж ащ его  обучен и ю  в 
детском  саду, после ч его  в теч ен и е  одного  рабочего  д н я  п о д го тавл и в ает  п и сьм ен н ое  уведом лен и е 
об отказе в п остан овке  н а  у ч ет  р еб ен ка , п одлеж ащ его  об у чен и ю  в детско м  саду, с у казан и ем  
п ри чи н ы  отказа.

3.30. В  случае , если  заяви тел ь  является  закон н ы м  п р ед стави тел ем  ребен ка , н уж даю щ егося  в 
п р едоставлен и и  м ес т а  в детско м  саду , и во зр аст  указан н о го  р е б ен к а  н е  п ревы ш ает 8 лет, 
д олж н осгн ое  лицо У п о лн о м о ч ен н о го  органа, о тветствен н ое  з а  п р ед о ставл ен и е  м ун и ц и п альн ой  
услуги , п р и н и м ает  р еш ен и е  о п о стан о вк е  н а  у ч ет  ребен ка , п о д л еж ащ его  обучен и ю  в д етском  саду , 
после чего в теч ен и е  одн ого  раб о чего  д н я  осущ ествляет  п о стан о вк у  н а  у ч ет  ребен ка , п одлеж ащ его  
обучению  в д етско м  саду , и  п о д го тавл и вает  у вед о м лен и е  о п о стан о вк е  н а  учет ребен ка , 
подлеж ащ его  обу чен и ю  в детско м  саду.

3.31. П осле п о д го то в ки  одн ого  из докум ен тов , п р ед у см о тр ен н ы х  п ун ктам и  3 .29 и  3.30 
н астоящ его  ад м и н и стр ати вн о го  реглам ен та, до л ж н о стн о е  л и ц о  У п олн ом очен н ого  органа, 
ответствен н ое за  п р ед о ставл ен и е  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , в теч ен и е  о д н о го  рабочего  дн я  со д н я  его 
п одготовки  о б есп еч и вает  его п о д п и сан и е  руководи телем  У п о лн о м о ч ен н о го  органа, п роставлен и е 
н а  них п ечати , а  так ж е  реги стр ац и ю  в ж урн але  р еги стр ац и и  обр ащ ен и й  за  п р едоставлен и ем  
м ун и ц и п альн ой  услуги .

3.32. Р езультатом  ад м и н и стр ати вн о й  п роц едуры  явл яется  оф о р м л ен н о е , в соответстви и  с 
пунктом  3.31 н асто ящ его  адм и н и страти вн ого  реглам ен та , у вед о м л ен и е  о п остан овке н а  учет 
ребенка, п одлеж ащ его  обу чен и ю  в д етском  саду, либо у вед о м лен и е  об  отказе  в п остан овке н а  учет 
ребенка, п одлеж ащ его  об у чен и ю  в д етском  саду.

3.33. С п особом  ф и ксац и и  резу л ьтата  адм и н и стр ати вн о й  п р о ц ед у р ы  является  р еги стр ац и я  
уведом лен и я  о п о стан о вк е  н а  у ч ет  ребен ка , п од леж ащ его  о б у чен и ю  в детском  саду , либо  
уведом лен и я об  о тк азе  в п о стан о вк е  н а  у ч ет  ребен ка , п од леж ащ его  обучен и ю  в д етском  саду , в 
соответствии  с н асто ящ и м  ад м и н и стр ати вн ы м  реглам ен том .

Глава 16. Выдача (направление) заявителю или его представителю результата
муниципальной услуги

3.34. О сн ован и ем  д л я  н ачал а  адм и н и страти вн ой  п р о ц ед у р ы  явл яется  р еги страц и я  
уведом лен и я  о п о стан о вк е  н а  у ч ет  ребен ка , п од леж ащ его  о б у чен и ю  в детском  саду , либо  
уведом лен и я  об о тк азе  в п остан овке  н а  у ч ет  ребен ка , п о д л еж ащ его  обу чен и ю  в д етском  саду , в
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соответсгви и  с п у н кто м  3.33 н астоящ его  адм и н и страти вн ого  р еглам ен та .
3.35. Д о л ж н о стн о е  л и ц о  У п олн ом оч ен н ого  органа, отв етств ен н о е  за  н ап равлен и е (вы дачу) 

заявите.лю или  его п р ед стави тел ю  резу л ьтата  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , в теч ен и е  двух  рабочи х  д н ей  
со дн я реги страц и и  у в ед о м лен и я  о п остан овке  н а  у ч ет  р еб ен ка , п од леж ащ его  обзщ ению  в детском  
саду, либо увед о м лен и я  об  о тказе  в п остан овке  на у ч ет  реб ен ка , п о д л еж ащ его  об учен и ю  в детском  
саду, в соответстви и  с п у н кто м  3.33 н астоящ его  ад м и н и стр ати вн о го  реглам ен та, н ап р авл яет  
заяви телю  или  его п р ед стави тел ю  у вед о м лен и е  о п о стан о вк е  н а  з ^ е т  р еб ен ка , п одлеж ащ его  
обучению  в детском  саду , л и б о  у вед о м лен и е  об  о тказе  в п о стан о вк е  н а  у ч ет  р еб ен ка , п одлеж ащ его  
обучению  в д етском  саду , п о ч то вы м  отп равлен и ем  по п о ч то во м у  ад ресу , указан н ом у  в заявлен и и , 
либо  по обращ ен и ю  заяви тел я  и ли  его п редстави теля  вручает  его  ли чн о .

3.36. В случае  л и чн о й  я вк и  заявите.ля или  его п р ед стави тел я  и  п р ед ъ явл ен и я  и м и  докум ен та, 
удостоверяю щ его  л и чн о сть , до л ж н о стн о е  ли ц о  У п о лн о м о ч ен н о го  органа, о тветствен н ое за  
нап равлен и е (вы дачу) заяви тел ю  и ли  его п редстави телю  р езу л ьтата  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , вы д ает  
уведом лен и е о п о стан о вк е  н а  у ч ет  ребен ка , п од леж ащ его  о б у чен и ю  в д етском  саду, ли бо  
уведом лен и е об о тказе  в п о стан о вк е  н а  учет ребен ка , п о д л еж ащ его  о б з^ ен и ю  в д етском  саду, 
заяви телю  или  его п р ед стави тел ю , п ри  этом  заяви тель  или  его п р ед стави тел ь  расп и сы вается  в его 
получен и и  в ж у рн але  рег и стр ац и и  обращ ен и й  з а  п ред оставлен и ем  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги.

3.37. Р езу л ьтато м  адм и н и стр ати вн о й  п роц едуры  явл яется  в ы д ач а  заяви телю  или  его 
представите.лю  у вед о м л ен и я  о п о стан о вк е  н а  учет ребен ка , п о д л еж ащ его  обучен и ю  в д етском  саду, 
либо уведом лен и я  об  о тказе  в п остан овке  н а  учет ребен ка , п о д л еж ащ его  об учен и ю  в детском  саду.

3.38. С п особом  ф и ксац и и  р езу л ьтата  адм и н и стр ати вн о й  п р о ц ед у р ы  является  зан есен и е  
д олж н остн ы м  л и ц о м  У п о лн о м о ч ен н о го  органа, о тветствен н ы м  за  вы дачу  заяви телю  или  его 
представите.лю  р езу л ь тата  м ун и ц и п ал ьн о й  услуги  в ж урн але  р еги стр ац и и  о бращ ен и й  за  
предоставлен и ем  м зи и ц и п ал ь н о й  ус.луги отм етки  о вы даче  у в ед о м лен и я  о п остан овке н а  зи е т  
ребенка, п одлеж ащ его  о б зи ен и ю  в детском  саду , ли бо  у в ед о м лен и я  об  о тказе  в  п остан овке н а  учет 
ребенка, п одлеж ащ его  о б зи ен и ю  в детском  саду, заяви телю  и л и  его п редстави телю .

Глава 17. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах

3.39. О сн ован и ем  д л я  и сп р авл ен и я  д о п у щ ен н ы х  оп ечато к  и  о ш и б о к  в вьщ анном  в резу л ьтате  
п редоставлен и я  м у н и ц и п ал ь н о й  ус.луги докум ен те  (далее  - тех н и ч еск ая  ош ибка) является  
п олучение У п о лн о м о ч ен н ы м  орган ом  заявлен и я  об и сп р авл ен и и  тех н и ч еск о й  ош и бки  от заяви теля  
или  его п редстави теля.

3.40. Заявл ен и е  об  и сп р авл ен и и  техн и ческой  о ш и б ки  п о д ается  заяви телем  и ли  его 
п редстави телем  в У п о л н о м о ч ен н ы й  орган  одним  из сп особов , злсазанным в пзш кте 2 .49  н астоящ его  
адм и н и страти вн ого  р еглам ен та .

3.41. З аявлен и е  об  и сп р авл ен и и  техн и ч еской  ош и бки  р еги стр и р у ется  до.лж ностны м  ли ц ом  
У п олн ом очен н ого  орган а , о тветствен н ы м  за  р еги страц и ю  вх о д ящ ей  корресп он ден ц и и , в порядке, 
устан овлен н ом  гл аво й  12 н астоящ его  ад м и н и страти вн ого  р еглам ен та , и  н ап равляется  
долж н остн ом у  ли ц у , о тветствен н о м у  за  п редоставлен и е  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги .

3 .42. Д о.лж ностное л и ц о  У п о лн ом очен н ого  органа, о тветствен н ое  за  п редоставлен и е 
м ун и ц и п альн ой  у слуги , в теч ен и е  одн ого  рабочего  д н я  со д н я  р еги стр ац и и  заявлен и я  об 
и сп равлен и и  тех н и ч еск о й  ош и б ки  п р о вер яет  п оступ и вш ее заявл ен и е  об  и сп равлен и и  техн и ческой  
ош и бки  н а  п р ед м ет  н ал и ч и я  техн и ч еской  ош и бки  в д о ку м ен те, вы д ан н ом  в резу л ьтате  
п редоставлен и я  м у н и ц и п ал ь н о й  услуги , и п р и н и м ает  одно из сл ед у ю щ и х  реш ений:

1) об и сп р авл ен и и  тех н и ч еск о й  ош ибки;
2) об о тсутстви и  тех н и ч еск о й  ош ибки.
3 .43. К р и тер и ем  п р и н яти я  реш ен и я , указан н ого  в  п ун кте  3 .42 н астоящ его  

адм и н и страти вн ого  регл ам ен та , явл яется  н али чи е о п ечатки  и  (или) о ш и б ки  в докум ен те, вы дан н ом  
в результате  п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п альн ой  услуги , явл яю щ ем ся  р езу л ьтато м  п редоставлен и я  
м ун и ц и п альн ой  услуги .
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3.44. В случае  п р и н яти я  реш ен и я , указан н ого  в п ун кте  3 .42  настояш ;его ад м и н и страти вн ого  
реглам ента, д о л ж н о стн о е  л и ц о  У п олн ом очен н ого  орган а, о тветствен н ое  з а  п редоставлен и е 
м ун и ц и п альн ой  у ел у ги , п о д го тавл и в ает  у вед о м лен и е  о п о стан о вк е  (об  отказе  в  п остан овке) н а  )ш ет 
ребенка, п одлеж ащ его  о б у чен и ю  в д етском  саду, с и сп р авл ен н о й  тех н и ч еск о й  ош ибкой  в порядке, 
п редусм отрен н ом  н асто ящ и м  адм и н и страти вн ы м  реглам ен том .

3.45. В случае  п р и н яти я  р еш ен и я , указан н ого  в  п ун кте  3 .42  н астоящ его  адм и н и страти вн ого  
реглам ента, д о л ж н о стн о е  л и ц о  У п олн ом очен н ого  органа, о тветствен н ое  за  п редоставлен и е 
м ун и ц и п альн ой  у слуги , го то в и т  у ведом лен и е  об о тсу гстви и  тех н и ч еск о й  ош и бки  в вьщ анном  в 
результате  п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  д о ку м ен те, о б есп еч и вает  его п одп и сан и е  
руководи телем  У п о л н о м о ч ен н о го  органа, после чего н ем ед лен н о  п ер ед ает  его д о лж н остн ом у  л и ц у  
У ц олн ом очен н ого  орган а, ответствен н ом у  за  н ап р авл ен и е  (вьщ ачу) заявите.лю  и ли  его 
представите.лю  р езу л ьтата  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги .

3.46. Д о л ж н о стн о е  л и ц о  У по.лном оченного органа, отв етств ен н о е  за  н ап равлен и е (вьщ ачу) 
заявите.лю или  его представите.лю  р езу л ьтата  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , в  теч ен и е  одного  рабочего  дн я 
со дн я п одп и сан и я  р у ко во ди телем  докум ен та, уж азанны х в п у н ктах  3 .44 и  3.45 н астоящ его  
адм и н и страти вн ого  р еглам ен та , в порядке, п р ед у см о тр ен н о м  н асто ящ и м  адм и н и страти вн ы м  
реглам ентом , вы д ает  его  заяви тел ю  и ли  его представи телю .

3.47. Р езу л ьтато м  р ассм о тр ен и я  заявлен и я  об и сп р авл ен и и  тех н и ч еск о й  ош и бки  в вьщ анном  
в результате  п р ед о ставл ен и я  м ун и ц и п ал ьн о й  у слуги  докз-тиенте является :

1) в случае  н ал и чи я  тех н и ч еско й  ош и бки  в вьщ ан н ом  в р езу л ьтате  п редоставлен и я  
м ун и ц и п альн ой  у слуги  докз^иенте - у вед о м лен и е  о п о стан о вк е  (об  о тк азе  в п остан овке) н а  у ч ет  
ребенка, п одлеж ащ его  обу чен и ю  в д етском  саду, с и сп р авл ен н о й  тех н и ч еско й  ош ибкой;

2) в случае  о тсу тстви я  тех н и ч еск о й  ош и бки  в вьщ ан н ом  в р езу л ьтате  п редоставлен и я  
м ун и ц и п альн ой  у слуги  до ку м ен те  - у вед о м лен и е  об о тсутстви и  тех н и ч еск о й  ош и бки  в вьщ анном  в 
результате  п р ед о ставл ен и я  м ун и ц и п ал ьн о й  услуги  докум ен те.

3.48. С п особом  ф и ксац и и  р езу л ьтата  р ассм о тр ен и я  заявл ен и я  об и сп равлен и и  техн и ческой  
ош ибки  является  зан есен и е  д о л ж н о стн ы м  ли ц ом  У п олн о м о ч ен н о го  органа, о тветствен н ы м  за  
н ап равлен и е (вы дачу) заяви тел ю  и ли  его п редстави телю  р езу л ь тата  м ун и ц и п альн ой  услуги  в 
ж урнале р еги стр ац и и  о б р ащ ен и й  з а  п редоставлен и ем  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  отм етки  о вы даче 
уведом лен и я о п о стан о вк е  (об  отказе  в п остан овке) н а  зш ет реб ен ка , п одлеж ащ его  обучен и ю  в 
детском  саду, с и сп р авл ен н о й  тех н и ч еск о й  ош и бкой  заяви тел ю  и ли  его  представи телю .

Глава 18. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме

3.49. П р ед вар и тел ьн ая  п о д ача  заяви телем  (п р ед стави тел ем  заявите.ля) зап р о са  о 
предоставлен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  в уп реж даю щ ем  (п роакти вн ом ) ф орм ате или  п одачи  
заяви телем  зап р о са  о п р ед о ставл ен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  у с л зти  п о сл е  осущ ествлен и я  органом , 
п редоставляю щ и м  м у н и ц и п ал ь н у ю  услугу , м ер оп ри яти й  в со о тветстви и  с п ун ктом  1 ч асти  1 статьи  
7.3 Ф едерального  зак о н а  «О б орган и зац и и  п р ед о ставл ен и я  го су д ар ствен н ы х  и  м ун и ц и п альн ы х  
услуг»  от 2 7 .07 .2010  го д а  №  210-Ф З п редусм отрен а.

3.50. О сн ован и ем  д л я  п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  у слуги  в у п реж даю щ ем  
(проактивном ) рел<име явл яется  п оступ лен и е  в зтю лн ом оч ен н ы й  о рган  сведен и й  о н ал и чи и  
осн ован и й  для  п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги .

3.51. П осле п остзш лен и я  сведен и й , у казан н ы х  в  п у н кте  3 .50 н асто ящ его  адм и н и страти вн ого  
реглам ента. У п о л н о м о ч ен н ы й  орган  вы по.лняет следую щ и е ад м и н и стр ати вн ы е  процедуры :

1) м еж ведо м ствен н о е  и н ф о р м ац и о н н о е  взаи м одей стви е;
2) н ап равлен и е  у в ед о м лен и я  в ли чн ы й  каб и н ет  заявите.ля н а  Е П Г У  о возм ож н ости  по.лучения 

м ун и ц и п альн ой  услуги ;
3) п ри н яти е р еш ен и я  о п р ед о ставл ен и и /о б  отказе в п р ед о ставл ен и и  услуги;
4) п р ед о ставл ен и е  р езу л ьтата  услуги .
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Раздел IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса
рассмотрения заявления

4.1. П еречен ь  сп о со бо в  и н ф о р м и р о ван и я  заяви тел я  об  и зм ен ен и и  стату са  рассм о тр ен и я  
заявления:

1) п осредством  н ап р авл ен и я  сообщ ен и й  в л и чн ы й  к аб и н ет  Е П Г У ;
2) п осредством  п о ч то во го  отп равлен и я;
3) при  л и чн о м  обр ащ ен и и  в у п олн ом очен н ы й  орган;
4) п осредством  тел еф о н н о й  связи.

Руководитель ап п ар ата  ад м и н и с  
Ч унского  м ун и ц и п ал ьн о го  окр; Г .В . М ельн и ко ва
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П ри лож ен и е  1
к  ад м и н и стр ати вн о м у  р егл ам ен ту  п редоставлен и я  
м ун и ц и п ал ьн о й  у слуги  « П о стан о вка  н а  у ч ет  д етей , 
п о д л еж ащ и х  об у чен и ю  в образовательн ы х  
орган и зац и ях , р еал и зу ю щ и х  образовательн ую  
п рограм м у  д о ш ко л ьн о го  образован и я»

Форма уведомления о предоставлении промежуточного результата 
муниципальной услуги (постановка на учет) 

в электронной форме

С татус и н ф орм и рован и я: Заявлен и е  рассм отрен о .

К ом м ен тари й  к  статусу  и н ф орм и рован и я:
«В аш е заявл ен и е  р ассм о тр ен о . И н ди ви дуальн ы й  н ом ер  заявления_

О ж идайте н ап р авл ен и я  в вы б р ан н у ю  образовательн ую  о р ган и зац и ю  после_ 
желаемая дата приема, указанная в заявлении)».

{указывается

Д олж н ость со тр у д н и ка  

М П

И .О . Ф ам и ли я
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П ри лож ен и е  3
к  ад м и н и стр ати вн о м у  регл ам ен ту  п редоставлен и я  
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  «П остан овка  н а  у ч ет  детей , 
п о д л еж ащ и х  обу чен и ю  в об разовательн ы х 
орган и зац и ях , р еал и зу ю щ и х  образовательн ую  
п р ограм м у  д о ш ко л ьн о го  образования»

Форма уведомления о предоставлении муниципальной услуги 
(направление в муниципальную образовательную организацию)

в электронной форме

С татус и н ф о р м и р о ван и я : Н ап равлен (а) в до ш ко л ьн у ю  о б р азо вател ьн у ю  организацию .

К ом м ен тари й  к  статусу  и н ф орм и рован и я: 
«В ам  п р ед о ставл ен о  м есто  в _____ {указываются название дошкольной 

_______(указываютсяобразова?)1елъной opaanusaijim, данные о группе) в со о тветстви и  с ____________
реквизиты документа о направлении ребенка в дошкольную образовательную организаг̂ ию).

В ам  н е о б х о д и м о _________________________________ {описывается порядок действия заявителя
после выставления статуса с указанием срока выполнения действия)».

Д олж н ость сотрудн и ка  

М П

И .О . Ф ам и ли я
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П ри лож ен и е  4
к  ад м и н и стр ати вн о м у  регл ам ен ту  п р ед о ставл ен и я  
м ун и ц и п ал ьн о й  у слуги  « П о стан о вка  н а  у ч ет  д етей , 
п од л еж ащ и х  о б у чен и ю  в образовательн ы х  
орган и зац и ях , р еал и зу ю щ и х  образовательн ую  
п рограм м у  д о щ ко л ьн о го  образования»

Форма решения о предоетавлении муниципальной услуги 
(в бумажной форме)

н аи м ен о ван и е  У п олн ом очен н ого  орган а

Кому:_

РЕШЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги «Постановка на учет детей, подлежащих обучению 
в образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного 

образования» в части направления в муниципальную образовательную организацию
(в бумажной форме)

от №

В ам  п р ед о ставл ен о  м есто  в (указывается название
дошкольной образовательной организации), в груп п е (направленность, с указанием вида для групп 
компенсирующей и комбинированной направиенности и профшя группы для оздоровительных 
групп, возрастной указатель группы), с реж и м ом  п р еб ы ван и я  (указывается режим пребывания 
ребенка в группе) д л я  обу чен и я  по образовательн ой  п р о гр ам м е (указываюгпся наименование и 
направленность образовательной программы (при наличии)) н а  язы к е  (указывается 
соответствующий язык образования) для  о сущ ествлен и я  п р и см о тр а  и у х о д а  в соответстви и
с__________________ (указываются реквизиты документа о направлении ребенка в дошкольную
образовательную организацию).

В ам  н ео б х о ди м о ______________ (описывается порядок действия заявителя с указание.и
срока выполнения действия).

Д олж н ость со тр у д н и ка  

М П

И .О . Ф ам и ли я
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Перечень дошкольных 
образовательных организаций, 
выбранных для приема

Множественный выбор из списка муниципальных образовательных 
ортанизаций, а также иных организаций в рамках еопташений, 
муниципально-частном партнерстве, в муниципальном образовании 
(список формируется в региональных информационных системах), 
отнесенных к адресу проживания ребенка, с указанием порядка 
приоритетности выбранных дошкольных образовательных 
организаций; максимальное число дошкольных образовательньтх 
ортанизаций, которые можно выбрать, определяется органом 
управления в сфере образования

Согласие на направление в другие дошкольные образовательные 
организации вне перечня дошкольных образовательных 
ортанизаций, выбранных для приема, если нет мест в выбранных 
дошкольных образовательных организациях

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

Согласие на общеразвивающую 
группу

Бинарная отметка «Да/Нет» может заполняться при выборе группы 
не общеразвивающей направленности, по умолчанию - «Нет»

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 ун̂ е 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
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П ри лож ен и е  9
к  ад м и н и стр ати вн о м у  р егл ам ен ту
п р ед о ставл ен и я  м}Л1и ц и п ал ьн о й  услуги  
« П о стан о вка  н а  у ч ет  детей , п одлеж ащ и х  
об учен и ю  в о б р азо вател ьн ы х  орган и зац и ях , 
реали зу ю щ и х  об разовательн ую  п р ограм м у  
дош ко л ьн о го  об разован и я»

Форма решения об отказе в приёме документов, необходимых для
предоставления услуги

н аи м ен о ван и е  У п олн ом очен н ого  о рган а

Кому:_

от

РЕШЕНИЕ
об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления услуг и 

«Постановка на учет детей, подлежащих обучению в образовательных организациях, 
реализующих образовательную программу дошкольного образования»

№

Р ассм отрев  В аш е заявл ен и е  от №
_________________________________________________________ и  п р и л агаем ы е  к  н ем у  докум ен ты .

У п олн ом очен н ы м  ор ган о м  п ри н ято  реш ен и е об отказе  в п р и ем е  и р еги страц и и  докум ен тов .

№  п у н кта Н аи м ен ован и е  осн ован и я Р азъ ясн ен и е  п ри чи н  о тказа  в
адм и н и страти вн ого д ля  о тказа п ри ем е и  р еги страц и и

регл ам ен та докум ен тов

Д о п о л н и тел ьн ая  информацрш ;
В ы  вп раве п о вто р н о  о б рати ться  в У п олн ом очен н ы й  орган  с заявлен и ем  о п редоставлен и и  

м ун и ц и п альн ой  у слуги  п осле у стр ан ен и я  указан н ы х  н аруш ен и й .
Д ан н ы й  о тказ м о ж ет  бы ть  обж алован  в д о су деб н о м  п о р яд ке  п утем  н ап равлен и я  ж алоб ы  в 

У п олн ом очен н ы й  орган , а  такж е в судебн ом  порядке.

Д олж н ость со тр у д н и ка И .О . Ф ам и ли я

М П


