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АДМИНИСТРАЦИЯ ЧУГУЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30 декабря 2022 года                  с. Чугуевка                    1130-НПА

Об утверждении Положения о порядке и условиях заключения соглашений о защите  
и поощрении капиталовложений со стороны Чугуевского муниципального округа
В целях создания благоприятных 

условий для привлечения инвести-
ций, руководствуясь Федеральным 
законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах местного самоу-
правления в Российской Федерации», 
частью 8 статьи 4 Федерального за-
кона от 01.04.2020 № 69-ФЗ «О защи-
те и поощрении капиталовложений в 

Российской Федерации», статьей 43 
Устава Чугуевского муниципального 
округа, администрация Чугуевского 
муниципального округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о поряд-

ке и условиях заключения соглаше-
ний о защите и поощрении капита-
ловложений со стороны Чугуевского 

муниципального округа (прилагается).
2. Настоящее постановление 

вступает в силу со дня его офици-
ального опубликования и подлежит 
размещению на официальном сайте 
Чугуевского муниципального округа в 
информационно-телекоммуникацион-
ной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением на-

стоящего постановления возложить 
на первого заместителя главы адми-
нистрации Чугуевского муниципаль-
ного округа.  

Глава Чугуевского 
муниципального округа,

глава администрации                                                                        
Р.Ю. Деменев

Утверждено 
Постановлением администрации Чугуевского 

муниципального округа
                                                                 от «30» декабря  2022 года №1130-НПА 

Положение
о порядке и условиях заключения соглашений о защите и поощрении капиталовложений со стороны 

Чугуевского муниципального округа
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о 

порядке и условиях заключения со-
глашений о защите и поощрении 
капиталовложений со стороны Чу-
гуевского муниципального округа 
(далее – Положение) разработано 
в соответствии с частью 8 статьи 4 
Федерального закона от 01.04.2020 
№ 69-ФЗ «О защите и поощрении 
капиталовложений в Российской 
Федерации» (далее - Федеральный 
закон) и устанавливает порядок и 
условия заключения соглашений о 
защите и поощрении капиталовло-
жений стороной которых является 
Чугуевский муниципальный округ в 
лице администрации Чугуевского му-
ниципального округа. Положение ре-
гулирует отношения, возникающие в 
связи с осуществлением инвестиций 
на основании соглашения о защите и 
поощрении капиталовложений (далее 
- Соглашение).   

1.2. Уполномоченным органом 
в области заключения Соглашений 
является администрация Чугуев-
ского муниципального округа в лице 
управления экономического развития 
и потребительского рынка админи-
страции Чугуевского муниципально-
го округа (далее - Уполномоченный 
орган).

1.3. Термины и определения, 

применяемые в настоящем Положе-
нии, применяются в значениях, опре-
деленных Федеральным законом. 

1.4. К отношениям, возникающим 
в связи с заключением, изменением и 
расторжением Соглашений, а также в 
связи с исполнением обязанностей по 
Соглашениям, применяются прави-
ла гражданского законодательства с 
учетом особенностей, установленных 
Федеральным законом. 

2. Предмет и условия соглаше-
ния о защите и поощрении капита-
ловложений

2.1. Соглашение заключается с 
организацией, реализующей проект, 
при условии, что предоставление му-
ниципальной поддержки возможно в 
рамках полномочий органов местного 
самоуправления Чугуевского муници-
пального округа и такое Соглашение, 
в том числе, направленно на реше-
ние вопросов местного значения Чу-
гуевского муниципального округа и 
предусматривает реализацию нового 
инвестиционного проекта в одной из 
сфер российской экономики, за ис-
ключением следующих сфер и видов 
деятельности:

а) игорный бизнес;
б) производство табачных изде-

лий, алкогольной продукции, жидкого 
топлива (ограничение неприменимо 
к жидкому топливу, полученному из 

угля, а также на установках вторич-
ной переработки нефтяного сырья 
согласно перечню, утверждаемому 
Правительством Российской Феде-
рации); 

в) добыча сырой нефти и при-
родного газа, в том числе попутного 
нефтяного газа (ограничение непри-
менимо к инвестиционным проектам 
по сжижению природного газа);

г) оптовая и розничная торговля;
д) деятельность финансовых ор-

ганизаций, поднадзорных Централь-
ному банку Российской Федерации 
(ограничение неприменимо в слу-
чаях выпуска ценных бумаг в целях 
финансирования инвестиционного 
проекта);

е) создание (строительство) либо 
реконструкция и (или) модернизация 
административно-деловых центров, 
торговых центров (комплексов) (кро-
ме аэровокзалов (терминалов), а так-
же многоквартирных домов, жилых 
домов (кроме строительства таких 
домов в соответствии с договором о 
комплексном развитии территорий).

2.2. Соглашение заключается 
по результатам осуществления про-
цедур, предусмотренных статьей 7 
(частная проектная инициатива) или 
статьей 8 (публичная проектная ини-
циатива) Федерального закона.

2.3. Соглашение должно содер-

жать условия, установленные частью 
8 статьи 10 Федерального закона.

2.4. Чугуевский муниципальный 
округ в лице администрации Чугуев-
ского муниципального округа может 
быть стороной Соглашения в случае, 
если одновременно стороной Согла-
шения является Приморский край. 

2.5. Соглашение может быть за-
ключено не позднее 1 января 2030 
года.

2.6. Соглашение может быть 
заключено с организацией, которая 
удовлетворяет требованиям, установ-
ленным пунктом 8 части 1 статьи 2 
Федерального закона.

2.7. По Соглашению о защите 
и поощрении капиталовложений 
администрация Чугуевского муни-
ципального округа, являющаяся его 
стороной, обязуется обеспечить орга-
низации, реализующей проект, непри-
менение в отношении неё актов (ре-
шений), указанных в части 3 статьи 
9 Федерального закона, ухудшающих 
условия ведения предприниматель-
ской и (или) иной деятельности, свя-
занной с реализацией инвестицион-
ного проекта, в отношении которого 
заключено Соглашение, по сравне-
нию с условиями, определенными 
на момент заключения Соглашения 
(стабилизационная оговорка), и пред-
ставленные организацией, реализу-
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ющей проект, согласно перечня ут-
вержденным органами государствен-
ной власти в соответствии с частью 
7.1 статьи 9 Федерального закона при 
соблюдении условий, установленных 
частью 4 статьи 9 Федерального за-
кона. Ухудшающими условиями ве-
дения предпринимательской и (или) 
иной деятельности признаются акты 
(решения), которые:

а) увеличивают сроки осущест-
вления процедур, необходимых для 
реализации инвестиционного про-
екта;

б) увеличивают количество про-
цедур, необходимых для реализации 
инвестиционного проекта;

в) увеличивают размер, взима-
емых с организации, реализующей 
проект, платежей, уплачиваемых в 
целях реализации инвестиционного 
проекта;

г) устанавливают дополнитель-
ные требования к условиям реализа-
ции инвестиционного проекта, в том 
числе требования о предоставлении 
дополнительных документов;

д) устанавливают дополнитель-
ные запреты, препятствующих реа-
лизации инвестиционного проекта.

2.8. Администрация Чугуевского 
муниципального округа, заключившая 
Соглашение не принимает на себя 
обязательств по реализации инве-
стиционного проекта или каких-ли-
бо иных обязанностей, связанных с 
ведением инвестиционной и (или) 
хозяйственной деятельности, в том 
числе совместно с     организацией, 
реализующей проект.

3. Порядок заключения со-
глашения о защите поощрении и 
капиталовложений

3.1. Соглашение заключается 
с использованием государственной 
информационной системы в поряд-
ке, предусмотренном статьей 7 Фе-
дерального закона.

3.2. Для подписания Соглашения 
используется электронная подпись.

3.3. От имени администрации 
Чугуевского муниципального округа 
Соглашение подлежит подписанию 
главой администрации Чугуевского 
муниципального округа.

3.4. В целях получения согласия 
администрации Чугуевского муници-
пального округа на заключение Со-
глашения (присоединение к Согла-
шению) в соответствии с пунктом 3 
части 7 статьи 7, пунктом 5 части 9 
статьи 8 Федерального закона, ор-
ганизация, отвечающая признакам 
организации, реализующей проект, 
и требованиям пункта 2.6 Положе-
ния (далее – Заявитель), направ-
ляет в администрацию Чугуевского 
муниципального округа следующие 
документы:

- заявление о предоставлении со-
гласия администрации Чугуевского 
муниципального округа на заключе-
ние Соглашения (присоединение к 
Соглашению) и на выполнение обя-
зательств, возникающих у админи-
страции Чугуевского муниципального 
округа в связи с участием в Согла-
шении, в том числе по стабилизации 
актов (решений) администрации Чу-
гуевского муниципального округа в 
отношении Заявителя, в соответствии 
со статьей 9 Федерального закона и 
законодательством Российской Фе-

дерации о налогах и сборах;
- проект Соглашения, предпо-

лагаемого к заключению (присоеди-
нению);

- иные документы, имеющие от-
ношения к планируемому к реализа-
ции (реализуемому) инвестицион-
ному проекту, в отношении которого 
предполагается заключить Соглаше-
ние (по усмотрению Заявителя). 

3.5. Срок рассмотрения заявле-
ния не может превышать 30 рабочих 
дней с момента поступления в адми-
нистрацию Чугуевского муниципаль-
ного округа.

3.6. Уполномоченный орган не 
позднее дня, следующего за днем 
поступления заявления направляет 
его и поступившие с ним документы 
в соответствующие органы админи-
страции (должностным лицам) Чугу-
евского муниципального округа для 
рассмотрения и подготовки мотиви-
рованных заключений о целесообраз-
ности (нецелесообразности) заклю-
чения Соглашения, необходимости 
внесение в Соглашение изменений, в 
том числе по вопросам, связанным с: 

- с правовым режимом земель-
ных участков, необходимых для ре-
ализации Соглашения;

- соответствии объекта Соглаше-
ния документам территориального 
планирования, градостроительного 
зонирования, а также документации 
по планировке территории Чугуевско-
го муниципального округа.

- правовым режимом объектов 
недвижимого имущества, необхо-
димых для реализации Соглашения, 
находящихся в муниципальной соб-
ственности Чугуевского муниципаль-
ного округа.

3.7. По итогам рассмотрения 
заявления и поступивших с ним до-
кументов органы администрации 
(должностные лица) Чугуевского 
муниципального округа не позднее 
10 рабочих дней с даты поступления, 
представляют в Уполномоченный ор-
ган мотивированные заключения о 
целесообразности (нецелесообраз-
ности) заключения Соглашения, о не-
обходимости внесения в Соглашение 
изменений.

3.8. Уполномоченный орган в 
течении 5 рабочих дней со дня по-
ступления заключений от органов 
(должностных лиц) администрации 
Чугуевского муниципального округа, 
указанных в пункте 3.7 Положения, 
рассматривает поступившие заклю-
чения и готовит заключение о воз-
можности (невозможности) заклю-
чения Соглашения, которое вместе 
с заявлением, проектом Соглашения, 
заключениями органов (должностных 
лиц) администрации Чугуевского му-
ниципального округа и иными доку-
ментами представляет главе админи-
страции Чугуевского муниципального 
округа для принятия решения.

3.9. Глава администрации Чу-
гуевского муниципального округа 
рассматривает заключение Уполно-
моченного органа и поступившие с 
ним документы в течении 2 рабочих 
дней и принимает (путем наложения 
резолюции на заключении) одно из 
следующих решений:

- о заключении Соглашения;
- о необходимости доработки Со-

глашения;

- об отказе в заключении Согла-
шения.

3.10. В случае принятия главой 
администрации Чугуевского муници-
пального округа решения о заключе-
нии Соглашения, Уполномоченный 
орган в течении 2 рабочих дней го-
товит проект распоряжения о заклю-
чении Соглашения и обеспечивает 
подписание указанного распоряжения 
и двух экземпляров Соглашения.

3.11. В случае принятия главой 
администрации Чугуевского муни-
ципального округа решения о необ-
ходимости доработки Соглашения, 
Уполномоченный орган в течении 3 
рабочих дней совместно с органами 
(должностными лицами) админи-
страции Чугуевского муниципального 
округа осуществляет доработку Со-
глашения, готовит проект распоря-
жения о заключении Соглашения и 
обеспечивает подписание указанного 
распоряжения и двух экземпляров 
доработанного Соглашения.

3.12. Не позднее 2 рабочих дней 
со дня подписания главой админи-
страции Чугуевского муниципального 
округа распоряжения и Соглашения, 
указанных в пунктах 3.10. 3.11 По-
ложения, Уполномоченный орган 
направляет заявителю копию распо-
ряжения и два подписанных экзем-
пляра Соглашения для обеспечения 
их подписания Заявителем.

3.13. Заявитель обязан не позд-
нее 5 рабочих дней со дня получения 
распоряжения и Соглашения, указан-
ных в пункте 3.12 Положения, под-
писать оба экземпляра Соглашения 
и направить один из них в админи-
страцию Чугуевского муниципального 
округа.  

3.14. Соглашение подлежит 
включению в реестр соглашений не 
позднее 2 рабочих дней с даты по-
ступления от Заявителя в админи-
страцию Чугуевского муниципального 
округа подписанного экземпляра Со-
глашения. Соглашение признается 
заключенным с даты его регистрации 
(внесение в реестр соглашений).

3.15. В случае принятия главой 
администрации Чугуевского муници-
пального округа решения об отказе 
в заключении Соглашения, Уполно-
моченный орган в течении 2 рабочих 
дней готовит проект распоряжения 
администрации Чугуевского муници-
пального округа об отказе в заключе-
нии Соглашения и обеспечивает под-
писание указанного распоряжения.

3.16. Не позднее 2 рабочих дней 
со дня подписания распоряжения, 
указанного в пункте 3.15 Положения, 
Уполномоченный орган направляет 
Заявителю его копию.

3.17. Основаниями для отказа в 
заключении Соглашения являются:

а) Заявитель не соответствует 
требованиям, установленным пун-
ктом 8 части 1 статьи 2 Федераль-
ного закона;

б) Заявитель или инвестицион-
ный проект не соответствует требо-
ваниям, установленным Правилами 
заключения соглашений о защите и 
поощрении капиталовложений, из-
менения и прекращения действия 
таких соглашений, ведения реестра 
соглашений о защите и поощрении 
капиталовложений, утвержденными 
постановлением Правительства Рос-

сийской Федерации от 13.09.2022 № 
1602 «О соглашениях о защите и по-
ощрении капиталовложений» (далее 
– Правила);

в) заявление и прилагаемые к 
нему документы не соответствуют 
требованиям, установленным Феде-
ральным законом, Правилами, на-
стоящим Положением; 

г) Заявителем не соблюдены 
условия, установленные статьей 6 
Федерального закона;

д) Заявителем в заявлении и 
прилагаемых к нему документах 
представлены недостоверные све-
дения;

е) нецелесообразность реали-
зации инвестиционного проекта на 
территории Чугуевского муниципаль-
ного округа.

3.18. Инвестиционный проект 
считается целесообразным для реа-
лизации на территории Чугуевского 
муниципального округа при его со-
ответствии следующим критериям:

- инвестиционный проект реали-
зуется в сферах деятельности, кото-
рые относятся к вопросам местного 
значения Чугуевского муниципально-
го округа в соответствии с Федераль-
ным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Россий-
ской Федерации» и иными норма-
тивными правовыми актами Россий-
ской Федерации или полномочиями 
органов местного самоуправления 
Чугуевского муниципального округа, 
предусмотренных действующим за-
конодательством;

- инвестиционный проект отно-
сится к приоритетным направлениям 
инвестиционной политики Чугуевско-
го муниципального округа в соответ-
ствии с инвестиционной декларацией 
Чугуевского муниципального округа, 
утвержденной постановлением адми-
нистрации Чугуевского муниципаль-
ного округа. 

4. Требования к отчетности
4.1. Организация, реализующая 

проект, обязана не позднее 1 фев-
раля года, следующего за годом, в 
котором наступил срок реализации 
очередного этапа инвестиционного 
проекта, предусмотренного Соглаше-
нием, представить в государственную 
информационную систему сведения 
о реализации соответствующего 
этапа инвестиционного проекта, 
подлежащую отражению в реестре 
соглашений. 

4.2. В случае если Чугуевский 
муниципальный округ является сто-
роной Соглашения, Уполномоченный 
орган:

- осуществляет мониторинг эта-
пов реализации Соглашения, включа-
ющий в себя проверку обстоятельств, 
указывающих на наличие оснований 
для расторжения Соглашения о за-
щите и поощрении капиталовложе-
ний;

- не позднее 1 марта года, следу-
ющего за годом, в котором наступил 
срок реализации очередного этапа 
инвестиционного проекта, предусмо-
тренного Соглашением, формирует 
отчеты о реализации соответствую-
щего этапа инвестиционного проекта 
и направляет их в уполномоченный 
орган исполнительной власти При-
морского края. 
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АДМИНИСТРАЦИЯ ЧУГУЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
30 декабря 2022 года                   с. Чугуевка                                    № 1137-НПА 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 
услуги  «Выплата компенсации части родительской платы за присмотр и уход 

за детьми в муниципальных образовательных организациях, находящихся 
на территории Чугуевского муниципального округа»

Руководствуясь Федеральным 
законом от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных 
услуг», постановлением админи-
страции Чугуевского муниципаль-
ного округа от 18 ноября 2020 года 
№ 185-НПА «О порядке разработки 
и утверждения административных 
регламентов предоставления муни-
ципальных услуг Чугуевского муници-

пального округа», статьёй 43 Устава 
Чугуевского муниципального округа, 
администрация Чугуевского муници-
пального округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый ад-

министративный регламент предо-
ставления муниципальной услуги 
«Выплата компенсации части роди-
тельской платы за присмотр и уход за 
детьми в муниципальных образова-

тельных организациях, находящихся 
на территории Чугуевского муници-
пального округа».

2. Настоящее постановление 
вступает в силу со дня его офици-
ального опубликования и подлежит 
размещению на официальном сайте 
Чугуевского муниципального округа в 
информационно-телекоммуникацион-
ной сети Интернет.

3. Контроль за исполнением на-

стоящего постановления возложить 
на заместителя главы администрации 
Чугуевского муниципального округа –
начальника управления образования 
Олег В.С.

Глава Чугуевского 
муниципального округа, 

глава администрации                                                                             
Р.Ю. Деменев

Утвержден
постановлением  администрации Чугуевского муниципального округа 

от «30» декабря 2022 года № 1137-НПА  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Выплата компенсации части родительской платы за присмотр и уход за детьми в муниципальных 
образовательных организациях, находящихся на территории Чугуевского муниципального округа»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Предмет регулирования ад-

министративного регламента
1.1. Административный регла-

мент предоставления муниципальной 
услуги «Выплата компенсации части 
родительской платы за присмотр и 
уход за детьми в муниципальных 
образовательных организациях, на-
ходящихся на территории Чугуев-
ского муниципального округа» (да-
лее - Административный регламент) 
разработан в целях повышения каче-
ства и доступности предоставления 
муниципальной услуги, определяет 
стандарт, сроки и последователь-
ность действий (административных 
процедур) при осуществлении полно-
мочий по выплате компенсации части 
родительской платы  за присмотр и 
уход за детьми в муниципальных об-
разовательных организациях, реали-
зующих образовательные программы 
дошкольного образования, находя-
щихся на территории Чугуевского 
муниципального округа. Настоящий 
Административный регламент регу-
лирует отношения, возникающие на 
основании части 5, статьи 65 Феде-
рального закона от 29 декабря 2012 
г. № 273-ФЗ «Об образовании в Рос-
сийской Федерации».

1.2. Предметом регулирования 
настоящего Административного 
регламента являются отношения, 
возникающие между лицами, имею-
щими право на получение муници-
пальной услуги и муниципальными 
образовательными организациями, 
Чугуевского муниципального округа, 
реализующими программы дошколь-
ного образования (далее – ОО). 

2. Круг заявителей
Заявителем на получение муни-

ципальной услуги является родитель 
(законный представитель) детей, по-
сещающих образовательные органи-
зации Чугуевского муниципального 
округа, реализующие образователь-
ную программу дошкольного образо-
вания, внесший родительскую плату 

(или поручивший ее внести третьему 
лицу) за присмотр и уход за детьми 
в соответствующую образовательную 
организацию  (далее – заявитель). 

3. Требования к порядку ин-
формирования о предоставлении 
муниципальной услуги

3.1. Информирование о порядке 
предоставления муниципальной ус-
луги осуществляется:

а) непосредственно при личном 
приеме заявителя в ОО, в админи-
страции Чугуевского муниципального 
округа (далее - Уполномоченный ор-
ган), или многофункциональном цен-
тре предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (далее 
- многофункциональный центр, МФЦ);

б) по телефонам образователь-
ных организаций; в Уполномочен-
ном органе контактный телефон: 
8(42372)21-0-16, многофункциональ-
ном центре;

в) посредством размещения 
информации на информационных 
стендах дошкольных образователь-
ных организаций;

г) через интернет-сайт ОО;
д) письменно, в том числе по-

средством электронной почты;
е) посредством размещения в от-

крытой и доступной форме информа-
ции: в федеральной государственной 
информационной системе «Единый 
портал государственных и муници-
пальных услуг (функций)» (https://
www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);

3.2. Информирование осущест-
вляется по вопросам, касающимся:

способов подачи заявления о 
предоставлении муниципальной 
услуги;

адресов ОО, Уполномоченно-
го органа и многофункциональных 
центров, обращение в которые не-
обходимо для предоставления му-
ниципальной услуги;

справочной информации о ра-
боте ОО, Уполномоченного органа, 
МФЦ;

документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые включены 
в перечень услуг, необходимых и 
обязательных для предоставления 
муниципальной услуги;

порядка и сроков предоставле-
ния муниципальной услуги;

порядка получения сведений 
о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной ус-
луги и о результатах предоставления 
муниципальной услуги;

по вопросам предоставления ус-
луг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставле-
ния муниципальной услуги;

порядка досудебного (внесудеб-
ного) обжалования действий (бездей-
ствия) должностных лиц, и принима-
емых ими решений при предоставле-
нии муниципальной услуги.

Получение информации по во-
просам предоставления муниципаль-
ной услуги и услуг, которые включе-
ны в перечень услуг, необходимых и 
обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, осуществля-
ется бесплатно.

3.3. При устном обращении за-
явителя (лично или по телефону) 
должностное лицо ОО, Уполномочен-
ного органа, работник многофункци-
онального центра, осуществляющий 
консультирование, подробно и в веж-
ливой (корректной) форме информи-
рует обратившихся по интересующим 
вопросам.

Ответ на телефонный звонок 
должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который по-
звонил заявитель, фамилии, имени, 
отчества (последнее - при наличии) и 
должности специалиста, принявшего 
телефонный звонок.

Если должностное лицо не мо-
жет самостоятельно дать ответ, теле-
фонный звонок должен быть пере-
адресован (переведен) на другое 
должностное лицо или же обратив-
шемуся лицу должен быть сообщен 
телефонный номер, по которому 

можно будет получить необходимую 
информацию.

Если подготовка ответа требует 
продолжительного времени, он пред-
лагает заявителю один из следующих 
вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письмен-
ной форме;

назначить другое время для кон-
сультаций.

Должностное лицо не вправе 
осуществлять информирование, 
выходящее за рамки стандартных 
процедур и условий предоставления 
муниципальной услуги, и влияющее 
прямо или косвенно на принимаемое 
решение.

Продолжительность информиро-
вания по телефону не должна превы-
шать 10 минут.

Информирование осуществляет-
ся в соответствии с графиком приема 
граждан.

3.4. По письменному обраще-
нию должностное лицо подробно 
в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, 
указанным в пункте 3.2. настоящего 
Административного регламента в по-
рядке, установленном Федеральным 
законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации».

3.5. На ЕПГУ размещаются све-
дения, предусмотренные Положени-
ем о федеральной государственной 
информационной системе «Феде-
ральный реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций)», 
утвержденным постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 
24 октября 2011 г. № 861.

Доступ к информации о сро-
ках, порядке предоставления му-
ниципальной услуги и документах, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, осуществля-
ется без выполнения заявителем 
каких-либо требований, в том числе 
без использования программного 
обеспечения, установка которого 
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на технические средства заявителя 
требует заключения лицензионного 
или иного соглашения с правооб-
ладателем программного обеспече-
ния, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию 
заявителя или предоставление им 
персональных данных.

3.6. На официальных сайтах 
ОО, Уполномоченного органа, на 
стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, кото-
рые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления му-
ниципальной услуги, и в многофунк-
циональном центре размещается 
следующая справочная информация:

о месте нахождения и графике 
работы ОО, Уполномоченного органа 
и его отраслевых (функциональных) 
органов, ответственных за предостав-
ление муниципальной услуги, а также 
многофункциональных центров;

справочные телефоны ОО, от-
раслевых (функциональных) органов 
Уполномоченного органа, ответствен-
ных за предоставление муниципаль-
ной услуги, а также многофункцио-
нальных центров, в том числе номер 
телефона - автоинформатора (при 
наличии);

адреса официальных сайтов, а 
также электронной почты и (или) фор-
мы обратной связи ОО, Уполномочен-
ного органа в информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет.

3.7. В залах ожидания ОО, Упол-
номоченного органа размещаются 
нормативные правовые акты, регу-
лирующие порядок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
Административный регламент, кото-
рые по требованию заявителя предо-
ставляются ему для ознакомления.

3.8. Размещение информации 
о порядке предоставления муници-
пальной услуги на информационных 
стендах в помещении многофункци-
онального центра осуществляется 
в соответствии с соглашением, за-
ключенным между многофункцио-
нальным центром и Уполномочен-
ным органом, с учетом требований 
к информированию, установленных 
Административным регламентом.

3.9. Информация о ходе рассмо-
трения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результа-
тах предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заяви-
телем в личном кабинете на ЕПГУ, а 
также в ОО, отраслевых (функцио-
нальных) органах Уполномоченного 
органа, при обращении заявителя 
лично, по телефону, посредством 
электронной почты.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕ-
НИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципаль-
ной услуги

Муниципальная услуга «Выпла-
та компенсации части родительской 
платы за присмотр и уход за детьми 
в муниципальных образовательных 
организациях, находящихся на тер-
ритории Чугуевского муниципального 
округа».

5. Наименование органа, пре-
доставляющего муниципальную 
услугу

5.1. Муниципальная услуга 
предоставляется администрацией 

Чугуевского муниципального округа 
в лице функционального органа – 
управления образования.

5.2. В предоставлении муници-
пальной услуги принимают участие:

- муниципальное казенное учреж-
дение «Центр обслуживания образо-
вательных организаций»;

- ОО Чугуевского муниципального 
округа;

- МФЦ Чугуевского муниципаль-
ного округа.

5.3. При предоставлении муни-
ципальной услуги Уполномоченный 
орган взаимодействует с:

- Федеральной налоговой служ-
бой в части получения сведений о 
рождении;

- Пенсионным Фондом Россий-
ской Федерации в части получения 
сведений о лишении родительских 
прав;

- Пенсионным Фондом Россий-
ской Федерации в части получения 
сведений об ограничении родитель-
ских прав;

- Пенсионным Фондом Россий-
ской Федерации в части получения 
сведений об отобрании ребенка при 
непосредственной угрозе его жизни 
или здоровью;

- Федеральной налоговой служ-
бой в части получения сведений о 
заключении (расторжении) брака;

- Федеральной налоговой служ-
бой в части получения сведений об 
установлении отцовства;

- Федеральной налоговой служ-
бой в части получения сведений об 
изменении фамилии, имени или отче-
ства для лиц, изменивших фамилию, 
имя или отчество;

- Пенсионным Фондом Россий-
ской Федерации в части получения 
сведений об установлении опеки и 
попечительства над ребенком.

5.4. При предоставлении муни-
ципальной услуги Уполномоченному 
органу запрещается требовать от за-
явителя осуществления действий, в 
том числе согласований, необходи-
мых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы и орга-
низации, за исключением получения 
услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальной услуги.

6. Описание результата предо-
ставления муниципальной услуги

6.1. Результатом предоставления 
муниципальной услуги является: 

6.1.1. Решение о предостав-
лении муниципальной услуги по 
форме, согласно Приложению № 1 
к настоящему Административному 
регламенту 

6.1.2. Решение об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги 
по форме, согласно Приложению № 
2 к настоящему Административному 
регламенту.

6.1.3. Выплата компенсации 
путем зачисления на лицевые счета 
получателей, открытые в финансово-
кредитных учреждениях.

7. Срок предоставления му-
ниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обраще-
ния в организации, участвующие 
в предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной 
услуги, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся резуль-
татом предоставления муници-
пальной услуги

7.1. Компенсация предоставля-
ется с момента заключения договора 
между ОО и родителями (законными 
представителями) и до прекращения 
его действия в связи с выбытием ре-
бенка из ОО.

7.1.1. Рекомендуемое время при-
ема документов от заявителя - не бо-
лее 15 минут.

7.1.2. Решение о предоставлении 
(отказе в предоставлении) компенса-
ции принимается в течение 10 дней 
со дня подачи соответствующих до-
кументов, о чем сообщается заявите-
лю в течение 5 дней после принятия 
решения.

7.1.3. Ежемесячное начисле-
ние компенсации производится на 
основании данных о фактическом 
поступлении родительской платы на 
лицевой счет ребенка в ОО по состо-
янию на 25 число текущего месяца.

7.1.4. До 25-го числа месяца, 
следующего за расчетным, осущест-
вляется выплата компенсации роди-
телям (законным представителям) 
детей, внесшим родительскую плату.

8. Нормативные правовые 
акты, регулирующие предостав-
ление государственной (муници-
пальной) услуги 

Перечень нормативных право-
вых актов, регулирующих предо-
ставление муниципальной услуги 
(с указанием их реквизитов и источ-
ников официального опубликова-
ния), размещается в федеральной 
государственной информационной 
системе «Федеральный реестр госу-
дарственных и муниципальных услуг 
(функций)», в соответствующих раз-
делах на ЕПГУ, РПГУ, официальном 
сайте администрации Чугуевского 
муниципального округа.

9. Исчерпывающий перечень 
документов и сведений, необхо-
димых в соответствии с норма-
тивными правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципаль-
ной услуги, подлежащих представ-
лению заявителем, способы их по-
лучения Заявителем, в том числе 
в электронной форме, порядок их 
представления

9.1. Для получения муниципаль-
ной услуги заявитель представляет: 

9.1.1. Заявление по форме со-
гласно Приложению № 3 к настояще-
му Административному регламенту.

В случае направления заявления 
посредством ЕПГУ формирование 
заявления осуществляется посред-
ством заполнения интерактивной 
формы на ЕПГУ без необходимости 
дополнительной подачи заявления в 
какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается 
один из следующих способов направ-
ления результата предоставления 
муниципальной услуги: 

в форме электронного документа 
в личном кабинете на ЕПГУ; 

дополнительно на бумажном 
носителе в виде распечатанного эк-
земпляра электронного документа в 

ОО, Уполномоченном органе, много-
функциональном центре. 

9.1.2. Документ, удостоверяющий 
личность заявителя. 

При личном обращении в ОО, 
Уполномоченный орган с заявлени-
ем о предоставлении муниципальной 
услуги личность заявителя устанав-
ливается на основании паспорта 
гражданина Российской Федерации 
и иных документов, удостоверяющих 
личность в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации.

При направлении заявления 
о предоставлении муниципальной 
услуги посредством почтового от-
правления в орган местного само-
управления заявитель прикладывает 
копию паспорта гражданина Россий-
ской Федерации и иных документов, 
удостоверяющих личность, в соот-
ветствии с законодательством Рос-
сийской Федерации.

При направлении заявления с 
использованием ЕПГУ сведения из 
документа, удостоверяющего лич-
ность, проверяются при подтвержде-
нии учетной записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации. В 
случае если документ, подтверждаю-
щий полномочия заявителя выдано 
нотариусом – должен быть подпи-
сан усиленной квалификационной 
электронной подписью нотариуса, в 
иных случаях – подписанный простой 
электронной подписью.

При обращении заявителя с 
заявлением о предоставлении му-
ниципальной услуги через своего 
представителя в ОО, Уполномочен-
ный орган, прикладывается доверен-
ность, оформленная в соответствии 
с требованиями законодательства 
Российской Федерации, или иной до-
кумент, подтверждающий полномочия 
представителя заявителя.

При направлении заявления по-
средством почтового отделения через 
своего представителя, к заявлению 
прилагаются копия доверенности, 
оформленная в соответствии с тре-
бованиями законодательства Россий-
ской Федерации, или иной документ, 
подтверждающий полномочия пред-
ставителя заявителя. 

9.1.3 Документ, удостоверяющий 
личность членов семьи Заявителя 
(для детей в возрасте до 14 лет — 
свидетельство о рождении, для детей 
в возрасте от 14 до 23 лет — свиде-
тельство о рождении и паспорт); 

9.1.4. Справка об обучении по 
очной форме в общеобразователь-
ных организациях, профессиональ-
ных образовательных организациях 
или образовательных организациях 
высшего образования ребенка (де-
тей) (за исключением образователь-
ной организации дополнительного 
образования) старше 18 лет, прожи-
вающих в семье родителя (законного 
представителя) (в случае, если до-
кумент предусмотрен нормативными 
правовыми актами субъекта РФ) до 
окончания такого обучения, но не 
старше чем до достижения им воз-
раста 23 лет;

9.1.5. Документ о рождении ре-
бенка, выданное компетентными ор-
ганами иностранного государства (в 
случае рождения ребенка за преде-
лами Российской Федерации); 

9.1.6. Документ, подтверждаю-
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щий установление опеки (попечи-
тельства) над ребенком, в случае 
если заявитель является опекуном 
(попечителем) (при необходимости); 

9.1.7. Документы, подтверж-
дающие доход (отсутствие дохода) 
каждого члена семьи, входящего в 
ее состав (в случае, если документ 
предусмотрен нормативными право-
выми актами субъекта РФ); 

9.1.8. Справка о рождении по 
форме № 25 предоставляется, если 
сведения об отце ребенка внесены в 
актовую запись о рождении со слов 
матери (в случае, если документ 
предусмотрен нормативными право-
выми актами субъекта РФ);

9.1.9. Титульный лист сберега-
тельной книжки с номером лицевого 
счета либо пластиковой карты по-
лучателя компенсации с указанием 
реквизитов кредитного учреждения 
Российской Федерации.

9.2. Заявление и прилагаемые 
документы, указанные в пункте 9.1. 
настоящего Административного ре-
гламента, направляются (подаются) 
в ОО, Уполномоченный орган одним 
из следующих способов:

лично или посредством почтово-
го отправления;

через МФЦ;
через личный кабинет на ЕПГУ.
10. Исчерпывающий перечень 

документов и сведений, необходи-
мых в соответствии с нормативны-
ми правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, ор-
ганов местного самоуправления 
и иных органов и организаций, 
участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги

10.1. Перечень документов и све-
дений, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоря-
жении органов местного самоуправ-
ления и иных органов, участвующих 
в предоставлении муниципальных 
услуг в случае обращения:

10.1.1. Сведения о рождении; 
10.1.2. Сведения об установле-

нии опеки над ребенком из решения 
органа опеки и попечительства; 

10.1.3. Сведения о лишении ро-
дительских прав; 

10.1.4. Сведения об ограничении 
родительских прав; 

10.1.5. Сведения об отобрании 
ребенка при непосредственной угро-
зе его жизни или здоровью; 

10.1.6. Сведения о заключении 
(расторжении) брака; 

10.1.7. Сведения об установле-
нии отцовства; 

10.1.8. Сведения об изменении 
фамилии, имени или отчества для 
лиц, изменивших фамилию, имя или 
отчество.

10.2. При предоставлении му-
ниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя:

10.2.1. Представления докумен-
тов и информации или осуществле-
ния действий, представление или 
осуществление которых не предус-
мотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги.

10.2.2. Представления докумен-
тов и информации, которые в соот-
ветствии с нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации и 
Приморского края, муниципальными 
правовыми актами администрации 
Чугуевского муниципального округа 
находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальную 
услугу, государственных органов, 
органов местного самоуправления 
и (или) подведомственных государ-
ственным органам и органам мест-
ного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении муни-
ципальных услуг, за исключением до-
кументов, указанных в части 6 статьи 
7 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - Фе-
деральный закон № 210-ФЗ).

10.2.3. Представления докумен-
тов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указы-
вались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:

изменение требований норма-
тивных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной ус-
луги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о 
предоставлении муниципальной ус-
луги и документах, поданных заяви-
телем после первоначального отказа 
в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги и не включенных 
в представленный ранее комплект 
документов;

истечение срока действия до-
кументов или изменение информа-
ции после первоначального отказа 
в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги;

выявление документально под-
твержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного 
действия (бездействия) должност-
ного лица Уполномоченного органа, 
служащего, работника многофунк-
ционального центра, работника ор-
ганизации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципаль-
ной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руко-
водителя Уполномоченного органа, 
руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя органи-
зации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, уведомляется заявитель, а 
также приносятся извинения за до-
ставленные неудобства.

11. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 
услуги при предоставлении заяв-
ления на бумажном носителе

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

11.1.1. подача запроса о предо-
ставлении услуги и документов, необ-
ходимых для предоставления услуги, 
в электронной форме с нарушением 
установленных требований; 

11.1.2. представленные заявите-
лем документы содержат подчистки и 
исправления текста, не заверенные 
в порядке, установленном законода-
тельством Российской Федерации; 

11.1.3. документы содержат 
повреждения, наличие которых не 
позволяет в полном объеме исполь-
зовать информацию и сведения, со-
держащиеся в документах для предо-
ставления услуги;

11.1.4. некорректное заполнение 
обязательных полей в форме запро-
са, в том числе в интерактивной фор-
ме запроса на ЕПГУ (недостоверное, 
неполное, либо неправильное запол-
нение); 

11.1.5. представленные докумен-
ты или сведения утратили силу на 
момент обращения за услугой; 

11.1.6. представление неполного 
комплекта документов, необходимых 
для предоставления услуги; 

11.1.7. заявление о предостав-
лении услуги подано в орган госу-
дарственной власти, орган местного 
самоуправления или организацию, 
в полномочия которых не входит 
предоставление услуги;

11.1.8. несоответствие заявителя 
кругу заявителей, указанных в пункте 
2. настоящего Административного ре-
гламента;

11.1.9. В случае обращения (ука-
зать перечень отказов по каждой по-
дуслуге если разный).

12. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги

12.1. Оснований для приоста-
новления предоставления муници-
пальной услуги законодательством 
Российской Федерации не предус-
мотрено. 

12.2. Основания для отказа в 
предоставлении муниципальной 
услуги: 

12.2.1. Заявитель не соответству-
ет категории лиц, имеющих право на 
предоставление услуги. 

12.2.2. Представленные Заяви-
телем сведения в запросе о предо-
ставлении услуги не соответствуют 
сведениям, полученным в порядке 
межведомственного взаимодействия. 

12.2.3. Наличие сведений о ли-
шении родительских прав. 

12.2.4. Наличие сведений об 
ограничении в родительских правах. 

12.2.5. Наличие сведений об 
отобрании ребенка (детей) при не-
посредственной угрозе его жизни или 
здоровью.

13. Перечень услуг, которые 
являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе сведения о документе (до-
кументах), выдаваемом (выдава-
емых) органами и организациями, 

участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги

Услуги, необходимые и обяза-
тельные для предоставления муни-
ципальной услуги, отсутствуют.

14. Порядок, размер и осно-
вания взимания государственной 
пошлины или иной оплаты, взи-
маемой за предоставление муни-
ципальной услуги

Предоставление муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно.

15. Порядок, размер и основа-
ния взимания платы за предостав-
ление услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной 
услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой 
платы

Услуги, необходимые и обяза-
тельные для предоставления муни-
ципальной услуги, отсутствуют.

16. Максимальный срок ожида-
ния в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной 
услуги при предоставлении заяв-
ления на бумажном носителе

Максимальный срок ожидания в 
очереди при подаче запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги и 
при получении промежуточного ре-
зультата предоставления муници-
пальной услуги в ОО, Уполномочен-
ном органе или МФЦ составляет не 
более 15 минут.

17. Срок и порядок регистрации 
заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме

Срок регистрации заявления 
о предоставлении муниципальной 
услуги в ОО, Уполномоченном орга-
не - в течение 1 рабочего дня со дня 
получения заявления и документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований 
для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в 
пункте 12. настоящего Администра-
тивного регламента, ОО, Уполномо-
ченный орган в течении 10 рабочих 
дней со дня регистрации заявления 
и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, 
направляет заявителю решение об 
отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муници-
пальной услуги по форме, приведен-
ной в Приложении № 4 к настоящему 
Административному регламенту.

18. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется муни-
ципальная услуга

18.1. Местоположение адми-
нистративных зданий, в которых 
осуществляется прием заявлений и 
документов на бумажном носителе, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, а также вы-
дача результатов предоставления 
муниципальной услуги на бумажном 
носителе, должно обеспечивать удоб-
ство для граждан с точки зрения пе-
шеходной доступности от остановок 
общественного транспорта.

В случае если имеется возмож-
ность организации стоянки (парковки) 
возле здания (строения), в котором 
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размещено помещение приема и 
выдачи результатов предоставле-
ния муниципальной услуги, органи-
зовывается стоянка (парковка) для 
личного автомобильного транспорта 
заявителей. За пользование стоян-
кой (парковкой) с заявителей плата 
не взимается.

Для парковки специальных ав-
тотранспортных средств инвалидов 
на стоянке (парковке) выделяется не 
менее 10% мест (но не менее одно-
го места) для бесплатной парковки 
транспортных средств, управляемых 
инвалидами I, II групп, а также инва-
лидами III группы в порядке, установ-
ленном Правительством Российской 
Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) 
детей-инвалидов.

18.2. В целях обеспечения бес-
препятственного доступа заявителей, 
в том числе передвигающихся на 
инвалидных колясках, вход в здание 
и помещения, в которых предостав-
ляется муниципальная услуга, обо-
рудуются пандусами, поручнями, 
тактильными (контрастными) пред-
упреждающими элементами, иными 
специальными приспособлениями, 
позволяющими обеспечить беспре-
пятственный доступ и передвижение 
инвалидов, в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание 
Уполномоченного органа должен быть 
оборудован информационной таблич-
кой (вывеской), предназначенной для 
доведения до заинтересованных лиц 
информации о наименовании орга-
низации.

18.3. Помещения, в которых пре-
доставляется муниципальная услуга, 
должны соответствовать санитарно-
эпидемиологическим правилам и 
нормативам.

В местах предоставления муни-
ципальной услуги на видном месте 
вывешиваются схемы размещения 
средств пожаротушения и путей эва-
куации..

18.4. Зал ожидания заявителей 
оборудуется стульями, скамьями, 
количество которых определяется 
исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в 
помещении, а также информацион-
ными стендами.

Тексты материалов, размещен-
ных на информационном стенде, пе-
чатаются удобным для чтения шриф-
том, без исправлений, с выделением 
наиболее важных мест полужирным 
шрифтом.

Места для заполнения заявле-
ний оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений, 
письменными принадлежностями.

18.5. Рабочее место каждого 
ответственного лица за прием доку-
ментов, должно быть оборудовано 
персональным компьютером с воз-
можностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, пе-
чатающим устройством (принтером) 
и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием 
документов, должно иметь настоль-
ную табличку с указанием фамилии, 
имени, отчества (последнее - при на-
личии) и должности.

18.6. При предоставлении муни-

ципальной услуги инвалидам обе-
спечиваются:

возможность беспрепятственного 
доступа к объекту (зданию, помеще-
нию), в котором предоставляется 
муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного 
передвижения по территории, на 
которой расположены здания и по-
мещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, а также вхо-
да в такие объекты и выхода из них, 
посадки в транспортное средство и 
высадки из него, в том числе с ис-
пользование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, име-
ющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передви-
жения; 

надлежащее размещение обо-
рудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения бес-
препятственного доступа инвалидов 
зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная 
услуга, и к муниципальной услуге с 
учетом ограничений их жизнедея-
тельности; 

дублирование необходимой для 
инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков 
и иной текстовой и графической ин-
формации знаками, выполненны-
ми рельефно-точечным шрифтом 
Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тиф-
лосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при 
наличии документа, подтверждаю-
щего ее специальное обучение, на 
объекты (здания, помещения), в кото-
рых предоставляются муниципальная 
услуги; 

оказание инвалидам помощи в 
преодолении барьеров, мешающих 
получению ими государственных и 
муниципальных услуг наравне с дру-
гими лицами.

19. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги

19.1. Основными показателями 
доступности предоставления муни-
ципальной услуги являются:

наличие полной и понятной ин-
формации о порядке, сроках и ходе 
предоставления муниципальной ус-
луги в информационно-телекомму-
никационных сетях общего пользова-
ния (в том числе в сети «Интернет»), 
средствах массовой информации;

возможность получения заявите-
лем информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием ЕПГУ;

возможность получения заявите-
лем информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информаци-
онно-коммуникационных технологий.

19.2. Основными показателями 
качества предоставления муници-
пальной услуги являются:

своевременность предоставле-
ния муниципальной услуги в соответ-
ствии со стандартом ее предостав-
ления, установленным настоящим 
Административным регламентом;

минимально возможное количе-
ство взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующи-
ми в предоставлении муниципальной 
услуги;

отсутствие обоснованных жалоб 

на действия (бездействие) сотрудни-
ков и их некорректное (невниматель-
ное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установ-
ленных сроков в процессе предо-
ставления муниципальной услуги; 
отсутствие заявлений об оспари-
вании решений, действий (бездей-
ствия) ОО, Уполномоченного органа, 
должностных лиц, принимаемых 
(совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам 
рассмотрения которых вынесены 
решения об удовлетворении (частич-
ном удовлетворении) требований за-
явителей.

20. Иные требования, в том 
числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональных 
центрах, особенности предостав-
ления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и 
особенности предоставления му-
ниципальной услуги в электронной 
форме

20.1. Предоставление муници-
пальной услуги по экстерриториаль-
ному принципу осуществляется в ча-
сти обеспечения возможности подачи 
заявлений посредством ЕПГУ и полу-
чения результата муниципальной ус-
луги в многофункциональном центре.

20.2. Заявителям обеспечива-
ется возможность направления за-
явления, документов и сведений, 
необходимых в соответствии с нор-
мативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, в электронном виде посред-
ством ЕПГУ.

В этом случае заявитель ав-
торизуется на ЕПГУ посредством 
подтвержденной учетной записи в 
ЕСИА, заполняет заявление о предо-
ставлении услуги с использованием 
интерактивной формы в электронном 
виде. 

Заполненное заявление о пре-
доставлении муниципальной услуги 
отправляется Заявителем вместе с 
прикрепленными электронными об-
разами документов, необходимыми 
для предоставления муниципальной 
услуги, в ОО, Уполномоченный орган. 
При авторизации в ЕСИА заявление 
о предоставлении муниципальной ус-
луги считается подписанным простой 
электронной подписью заявителя. 

Результаты предоставления 
муниципальной услуги, указанные 
в пункте 6. настоящего Администра-
тивного регламента, направляются 
заявителю в личный кабинет на ЕПГУ 
в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица 
ОО, Уполномоченного органа в слу-
чае направления заявления посред-
ством ЕПГУ. 

В случае направления заявления 
посредством ЕПГУ результат предо-
ставления муниципальной услуги так-
же может быть выдан заявителю на 
бумажном носителе в многофункци-
ональном центре в порядке, предус-
мотренном пунктом 34.2. настоящего 
Административного регламента. 

20.3. Электронные документы 
представляются в следующих фор-
матах: 

а) xml - для формализованных 

документов; 
б) doc, docx, odt - для документов 

с текстовым содержанием, не вклю-
чающим формулы (за исключением 
документов, указанных в подпункте 
«в» настоящего пункта); 

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

г) pdf, jpg, jpeg - для докумен-
тов 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. 

Допускается формирование 
электронного документа путем скани-
рования непосредственно с оригина-
ла документа (использование копий 
не допускается), которое осущест-
вляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 
300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с исполь-
зованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии 
в документе графических изображе-
ний 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 до-
кументе цветных графических изо-
бражений либо цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных 
признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, 
углового штампа бланка; 

- количество файлов должно со-
ответствовать количеству докумен-
тов, каждый из которых содержит 
текстовую и (или) графическую ин-
формацию. 

Электронные документы должны 
обеспечивать: 

- возможность идентифицировать 
документ и количество листов в до-
кументе; 

- для документов, содержащих 
структурированные по частям, гла-
вам, разделам (подразделам) данные 
и закладки, обеспечивающие перехо-
ды по оглавлению и (или) к содержа-
щимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие пред-
ставлению в форматах xls, xlsx или 
ods, формируются в виде отдельного 
электронного документа.

 
III. Состав, последователь-

ность и сроки выполнения ад-
министративных  процедур (дей-
ствий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе  особен-
ности выполнения администра-
тивных процедур в электронной 
форме

21. Исчерпывающий перечень 
административных процедур

Предоставление муниципальной 
услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

прием и регистрация заявления 
и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципаль-
ной услуги;

получение сведений посред-
ством Федеральной государственной 
информационной системы «Единая 
система межведомственного элек-
тронного взаимодействия» (далее 
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– СМЭВ); рассмотрение документов 
и сведений;

принятие решения;
выдача результата;
внесение основного результата 

муниципальной услуги в реестр юри-
дически значимых записей.

Описание административных 
процедур представлено в Приложе-
нии № 5 к настоящему Администра-
тивному регламенту.

22. Перечень администра-
тивных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме 

При предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме 
заявителю дополнительно обеспечи-
ваются:

получение информации о поряд-
ке и сроках предоставления муници-
пальной услуги;

формирование заявления;
прием и регистрация ОО, Упол-

номоченным органом, МФЦ заявле-
ния и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной 
услуги; 

получение результата предостав-
ления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рас-
смотрения заявления; осуществление 
оценки качества предоставления му-
ниципальной услуги;

досудебное (внесудебное) обжа-
лование решений и действий (без-
действия) ОО, Уполномоченного 
органа либо действия (бездействие) 
должностных лиц ОО, Уполномо-
ченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муни-
ципального служащего.

23. Порядок осуществления 
административных процедур (дей-
ствий) в электронной форме

23.1. Формирование заявления.
Формирование заявления мо-

жет осуществляться посредством 
заполнения электронной формы за-
явления на ЕПГУ без необходимости 
дополнительной подачи заявления в 
какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая провер-
ка сформированного заявления 
осуществляется после заполнения 
заявителем каждого из полей элек-
тронной формы заявления. При вы-
явлении некорректно заполненного 
поля электронной формы заявления 
заявитель уведомляется о характе-
ре выявленной ошибки и порядке ее 
устранения посредством информаци-
онного сообщения непосредственно в 
электронной форме заявления. 

При формировании заявления 
заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и 
сохранения заявления и иных до-
кументов, указанных в пункте 9.1. 
настоящего Административного ре-
гламента, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бу-
мажном носителе копии электронной 
формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных 
в электронную форму заявления зна-
чений в любой момент по желанию 
пользователя, в том числе при воз-
никновении ошибок ввода и возвра-
те для повторного ввода значений в 
электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной 

формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использо-
ванием сведений, размещенных в 
ЕСИА, и сведений, опубликованных 
на ЕПГУ, в части, касающейся сведе-
ний, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на лю-
бой из этапов заполнения электрон-
ной формы заявления без потери 
ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заяви-
теля на ЕПГУ к ранее поданным им 
заявлениям в течение не менее од-
ного года, а также частично сформи-
рованных заявлений – в течение не 
менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное 
заявление и иные документы, необ-
ходимые для предоставления муни-
ципальной услуги, направляются в 
Уполномоченный орган посредством 
ЕПГУ. 

23.2. Уполномоченный орган обе-
спечивает в срок не позднее 1 рабо-
чего дня с момента подачи заявления 
на ЕПГУ, а в случае его поступления 
в нерабочий или праздничный день, 
– в следующий за ним первый рабо-
чий день: 

а) прием документов, необхо-
димых для предоставления муни-
ципальной услуги, и направление 
заявителю электронного сообщения 
о поступлении заявления;

б) регистрацию заявления и на-
правление заявителю уведомления 
о регистрации заявления либо об 
отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муни-
ципальной услуги. 

23.3. Электронное заявление 
становится доступным для долж-
ностного лица Уполномоченного 
органа, ОО, ответственного за при-
ем и регистрацию заявления (далее 
– ответственное должностное лицо), 
в государственной информационной 
системе, используемой Уполномочен-
ным органом для предоставления му-
ниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное 
лицо: 

проверяет наличие электронных 
заявлений, поступивших с ЕПГУ, с пе-
риодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие за-
явления и приложенные образы до-
кументов (документы); 

производит действия в соот-
ветствии с пунктом 23.2. настоящего 
Административного регламента. 

23.4. Заявителю в качестве 
результата предоставления муни-
ципальной услуги обеспечивается 
возможность получения документа: 

в форме электронного докумен-
та, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица 
Уполномоченного органа, направлен-
ного заявителю в личный кабинет на 
ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, 
подтверждающего содержание элек-
тронного документа, который заяви-
тель получает при личном обращении 
в многофункциональном центре. 

23.5. Получение информации 
о ходе рассмотрения заявления и 
о результате предоставления муни-
ципальной услуги производится вне 
зависимости от способа подачи за-
явления в личном кабинете на ЕПГУ, 

при условии авторизации. Заявитель 
имеет возможность просматривать 
статус электронного заявления, а 
также информацию о дальнейших 
действиях в личном кабинете по соб-
ственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и 
регистрации заявления и иных до-
кументов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, 
содержащее сведения о факте при-
ема заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, и начале процеду-
ры предоставления муниципальной 
услуги, а также сведения о дате и 
времени окончания предоставления 
муниципальной услуги либо мотиви-
рованный отказ в приеме документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах 
рассмотрения документов, необ-
ходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, содержащее 
сведения о принятии положитель-
ного решения о предоставлении му-
ниципальной услуги и возможности 
получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотиви-
рованный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги.

23.6. Оценка качества предо-
ставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления 
муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с Правилами 
оценки гражданами эффективности 
деятельности руководителей терри-
ториальных органов федеральных 
органов исполнительной власти (их 
структурных подразделений) с учетом 
качества предоставления ими госу-
дарственных услуг, а также примене-
ния результатов указанной оценки как 
основания для принятия решений о 
досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями 
своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федера-
ции от 12 декабря 2012 года № 1284 
«Об оценке гражданами эффектив-
ности деятельности руководителей 
территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти 
(их структурных подразделений) 
и территориальных органов госу-
дарственных внебюджетных фон-
дов (их региональных отделений) 
с учетом качества предоставления 
государственных услуг, руководите-
лей многофункциональных центров 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг с учетом каче-
ства организации предоставления 
государственных и муниципальных 
услуг, а также о применении результа-
тов указанной оценки как основания 
для принятия решений о досрочном 
прекращении исполнения соответ-
ствующими руководителями своих 
должностных обязанностей». 

23.7. Заявителю обеспечивается 
возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие 
Уполномоченного органа, должност-
ного лица Уполномоченного органа 
либо муниципального служащего 
в соответствии со статьей 11.2 Фе-

дерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постанов-
лением Правительства Российской 
Федерации от 20 ноября 2012 года 
№ 1198 «О федеральной государ-
ственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудеб-
ного, (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных 
услуг.»

24. Порядок исправления до-
пущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги 
документах в бумажной форме

24.1. В случае выявления опеча-
ток и ошибок заявитель вправе об-
ратиться в Уполномоченный орган, 
ОО с заявлением с приложением 
документов, указанных в пункте 9.1. 
настоящего Административного ре-
гламента.

24.2. Основания отказа в приеме 
заявления об исправлении опечаток и 
ошибок указаны в пункте 11. настоя-
щего Административного регламента.

24.3. Исправление допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муници-
пальной услуги документах осущест-
вляется в следующем порядке:

24.3.1. Заявитель при обнаруже-
нии опечаток и ошибок в документах, 
выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги, обраща-
ется лично в ОО, Уполномоченный 
орган с заявлением о необходимо-
сти исправления опечаток и ошибок, 
в котором содержится указание на 
их описание.

24.3.2. ОО, Уполномоченный ор-
ган при получении заявления, указан-
ного в подпункте 24.3.1. настоящего 
подраздела, рассматривает необхо-
димость внесения соответствующих 
изменений в документы, являющиеся 
результатом предоставления муници-
пальной услуги.

24.3.3. ОО, Уполномоченный 
орган обеспечивает устранение опе-
чаток и ошибок в документах, явля-
ющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги.

24.3.4. Срок устранения опеча-
ток и ошибок не должен превышать 3 
(трех) рабочих дней с даты регистра-
ции заявления, указанного в подпун-
кте 24.3.1. настоящего подраздела.

IV. Формы контроля за ис-
полнением административного 
регламента

25. Порядок осуществления те-
кущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными 
должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению му-
ниципальной услуги, а также при-
нятием ими решений

Текущий контроль за соблюде-
нием и исполнением настоящего 
Административного регламента, 
иных нормативных правовых ак-
тов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется на постоян-
ной основе должностными лицами 
администрации Чугуевского муници-
пального округа, уполномоченными 
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на осуществление контроля за предо-
ставлением муниципальной услуги.

Для текущего контроля использу-
ются сведения служебной корреспон-
денции, устная и письменная инфор-
мация специалистов и должностных 
лиц Уполномоченного органа, ОО.

Текущий контроль осуществляет-
ся путем проведения проверок:

решений о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги;

выявления и устранения нару-
шений прав граждан;

рассмотрения, принятия реше-
ний и подготовки ответов на обраще-
ния граждан, содержащие жалобы 
на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц.

26. Порядок и периодичность 
осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и 
качества предоставления муници-
пальной услуги, в том числе по-
рядок и формы контроля за полно-
той и качеством  предоставления 
муниципальной услуги

26.1. Контроль за полнотой и 
качеством предоставления муни-
ципальной услуги включает в себя 
проведение плановых и внеплано-
вых проверок.

26.2. Плановые проверки осу-
ществляются на основании годовых 
планов работы Уполномоченного 
органа, утверждаемых руководите-
лем Уполномоченного органа. При 
плановой проверке полноты и каче-
ства предоставления муниципальной 
услуги контролю подлежат:

соблюдение сроков предостав-
ления муниципальной услуги; со-
блюдение положений настоящего 
Административного регламента;

правильность и обоснованность 
принятого решения об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги.

Основанием для проведения 
внеплановых проверок являются:

получение от государственных 
органов, органов местного само-
управления информации о предпо-
лагаемых или выявленных наруше-
ниях нормативных правовых актов 
Российской Федерации, нормативных 
правовых актов Приморского края и 
нормативных правовых актов адми-
нистрации Чугуевского муниципаль-
ного округа;

обращения граждан и юридиче-
ских лиц на нарушения законодатель-
ства, в том числе на качество предо-
ставления муниципальной услуги.

27. Ответственность должност-
ных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осу-
ществляемые) ими в ходе предо-
ставления  муниципальной услуги

По результатам проведенных 
проверок в случае выявления нару-
шений положений настоящего Адми-
нистративного регламента, норма-
тивных правовых актов Приморского 
края и нормативных правовых актов 
администрации Чугуевского муни-
ципального округа осуществляется 
привлечение виновных лиц к ответ-
ственности в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации.

Персональная ответственность 
должностных лиц за правильность 
и своевременность принятия реше-
ния о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) муниципальной ус-
луги закрепляется в их должностных 
регламентах в соответствии с требо-
ваниями законодательства.

28. Требования к порядку и 
формам контроля за предостав-
лением муниципальной услуги, в 
том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций

28.1. Граждане, их объединения 
и организации имеют право осущест-
влять контроль за предоставлением 
муниципальной услуги путем полу-
чения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том 
числе о сроках завершения админи-
стративных процедур (действий).

Граждане, их объединения и ор-
ганизации также имеют право:

направлять замечания и пред-
ложения по улучшению доступности 
и качества предоставления муници-
пальной услуги;

вносить предложения о мерах по 
устранению нарушений настоящего 
Административного регламента.

28.2. Должностные лица Уполно-
моченного органа принимают меры 
к прекращению допущенных нару-
шений, устраняют причины и усло-
вия, способствующие совершению 
нарушений.

Информация о результатах 
рассмотрения замечаний и предло-
жений граждан, их объединений и 
организаций доводится до сведения 
лиц, направивших эти замечания и 
предложения.

V. Досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также их должност-
ных лиц, муниципальных служа-
щих

Заявитель имеет право на обжа-
лование решения и (или) действий 
(бездействия) Уполномоченного ор-
гана, ОО, должностных лиц Уполно-
моченного органа, муниципальных 
служащих, многофункционального 
центра, а также работника много-
функционального центра при предо-
ставлении муниципальной услуги в 
досудебном (внесудебном) порядке 
(далее - жалоба).

29. Органы местного само-
управления, организации и упол-
номоченные на рассмотрение жа-
лобы лица, которым может быть 
направлена жалоба заявителя в 
досудебном (внесудебном) по-
рядке

В досудебном (внесудебном) по-
рядке заявитель вправе обратиться 
с жалобой в письменной форме на 
бумажном носителе или в электрон-
ной форме:

- в Уполномоченный орган – на 
решение и (или) действия (бездей-
ствие) должностного лица, руково-
дителя структурного подразделения 
Уполномоченного органа, на решение 
и (или) действия (бездействие) Упол-
номоченного органа, руководителя 
Уполномоченного органа; 

- в вышестоящий орган на реше-
ние и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, ответственного 
за предоставление муниципальной 
услуги;

- к руководителю многофункци-

онального центра - на решения и 
действия (бездействие) работника 
многофункционального центра;

- к учредителю многофункци-
онального центра - на решение и 
действия (бездействие) многофунк-
ционального центра.

В Уполномоченном органе, мно-
гофункциональном центре, у учреди-
теля многофункционального центра 
определяются уполномоченные на 
рассмотрение жалоб должностные 
лица.

30. Способы информирования 
заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы, в том числе 
с использованием ЕПГУ 

Информация о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы размещается 
на информационных стендах в ме-
стах предоставления муниципальной 
услуги, на сайте Уполномоченного ор-
гана, ЕПГУ, а также предоставляется 
в устной форме по телефону и (или) 
на личном приеме либо в письмен-
ной форме почтовым отправлением 
по адресу, указанному заявителем 
(представителем).

31. Перечень нормативных 
правовых актов, регулирующих 
порядок досудебного (внесудебно-
го) обжалования действий (бездей-
ствия) и (или) решений, принятых 
(осуществленных) в ходе предо-
ставления муниципальной услуги

Порядок досудебного (внесудеб-
ного) обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) Уполномочен-
ного органа, ОО, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об ор-
ганизации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства 
Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной 
государственной информационной 
системе, обеспечивающей про-
цесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и 
муниципальных услуг».

VI. Особенности выполнения 
административных процедур (дей-
ствий) в многофункциональных 
центрах

32. Исчерпывающий перечень 
административных процедур (дей-
ствий) при предоставлении муни-
ципальной услуги, выполняемых 
многофункциональными центрами

Многофункциональный центр 
осуществляет:

информирование заявителей 
о порядке предоставления муни-
ципальной услуги в многофункцио-
нальном центре, по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муни-
ципальной услуги, а также консульти-
рование заявителей о порядке предо-
ставления муниципальной услуги в 
многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата 
предоставления муниципальной 
услуги, на бумажном носителе, под-
тверждающих содержание электрон-
ных документов, направленных в 
многофункциональный центр по 
результатам предоставления муни-
ципальной услуги а также выдача 

документов, включая составление 
на бумажном носителе и заверение 
выписок из информационных систем 
органов, предоставляющих муници-
пальных услуг; 

иные процедуры и действия, 
предусмотренные Федеральным за-
коном № 210ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ для реализации своих функ-
ций многофункциональные центры 
вправе привлекать иные организации.

33. Информирование заявителей
33.1. Информирование заяви-

теля многофункциональными цен-
трами осуществляется следующими 
способами: 

а) посредством привлечения 
средств массовой информации, а так-
же путем размещения информации 
на официальных сайтах и информа-
ционных стендах многофункциональ-
ных центров; 

б) при обращении заявителя в 
многофункциональный центр лично, 
по телефону, посредством почтовых 
отправлений, либо по электронной 
почте. 

33.2. При личном обращении 
работник многофункционального 
центра подробно информирует за-
явителей по интересующим их вопро-
сам в вежливой корректной форме с 
использованием официально-делово-
го стиля речи. Рекомендуемое время 
предоставления консультации – не 
более 15 минут, время ожидания в 
очереди в секторе информирования 
для получения информации о муни-
ципальных услугах не может превы-
шать 15 минут. 

33.3. Ответ на телефонный зво-
нок должен начинаться с информа-
ции о наименовании организации, 
фамилии, имени, отчестве и должно-
сти работника многофункционального 
центра, принявшего телефонный зво-
нок. Индивидуальное устное консуль-
тирование при обращении заявителя 
по телефону работник многофункци-
онального центра осуществляет не 
более 10 минут. 

33.4. В случае если для под-
готовки ответа требуется более 
продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осу-
ществляющий индивидуальное уст-
ное консультирование по телефону, 
может предложить заявителю: 

изложить обращение в письмен-
ной форме (ответ направляется за-
явителю в соответствии со способом, 
указанным в обращении); 

назначить другое время для кон-
сультаций. 

33.5. При консультировании по 
письменным обращениям заявителей 
ответ направляется в письменном 
виде в срок не позднее 5 календар-
ных дней с момента регистрации об-
ращения в форме электронного доку-
мента по адресу электронной почты, 
указанному в обращении, поступив-
шем в многофункциональный центр 
в форме электронного документа, и 
в письменной форме по почтовому 
адресу, указанному в обращении, по-
ступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме.

34. Выдача заявителю результа-
та предоставления муниципальной 
услуги



99
ДЕЛОВОЕ ПРИЛОЖЕНИЕ К ГАЗЕТЕ ДЕЛОВОЕ ПРИЛОЖЕНИЕ К ГАЗЕТЕ 

“НАШЕ ВРЕМЯ”“НАШЕ ВРЕМЯ”05 января  2023  года05 января  2023  года1 (445) Специальный выпуск

34.1. При наличии в заявлении о 
предоставлении муниципальной ус-
луги указания о выдаче результатов 
оказания услуги через многофункци-
ональный центр, Уполномоченный 
орган, передает документы в много-
функциональный центр для последу-
ющей выдачи заявителю способом, 
согласно заключенным соглашени-
ям о взаимодействии заключенным 
между Уполномоченным органом и 
многофункциональным центром в 
порядке, утвержденном Постанов-
лением № 797. 

Порядок и сроки передачи 
Уполномоченным органом таких до-
кументов в многофункциональный 

центр определяются соглашением о 
взаимодействии, заключенным ими в 
порядке, установленном Постановле-
нием № 797. 

34.2. Прием заявителей для 
выдачи документов, являющихся 
результатом муниципальной услуги, 
в порядке очередности при получе-
нии номерного талона из терминала 
электронной очереди, соответствую-
щего цели обращения, либо по пред-
варительной записи. 

Работник многофункционально-
го центра осуществляет следующие 
действия: 

устанавливает личность заявите-
ля на основании документа, удосто-

веряющего личность в соответствии 
с законодательством Российской 
Федерации; 

определяет статус исполнения 
заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предо-
ставления муниципальной услуги в 
виде экземпляра электронного до-
кумента на бумажном носителе и 
заверяет его с использованием пе-
чати многофункционального центра 
(в предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Фе-
дерации случаях – печати с изо-
бражением Государственного герба 
Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронно-

го документа на бумажном носителе 
с использованием печати много-
функционального центра (в пред-
усмотренных нормативными право-
выми актами Российской Федерации 
случаях – печати с изображением 
Государственного герба Российской 
Федерации); 

выдает документы заявителю, 
при необходимости запрашивает у 
заявителя подписи за каждый выдан-
ный документ; 

запрашивает согласие заявителя 
на участие в смс-опросе для оцен-
ки качества предоставленных услуг 
многофункциональным центром.

Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Выплата компенсации части родительской платы за присмотр 
и уход за детьми в муниципальных образовательных организациях, 

находящихся на территории Чугуевского муниципального округа» 

_________________________________________________________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа, предоставляющего услугу)

               Кому: ___________________________________

РЕШЕНИЕ
о предоставлении услуги

от______________________                                                                                    №_______

Рассмотрев Ваше заявление от _________ № _________ и прилагаемые к нему документы принято решение о предоставлении компенсации платы, взима-
емой с родителя (законного представителя) за присмотр и уход за ребенком(детьми), посещающим(и) образовательную(ые) организацию(и), реализующую(ие) 
программу дошкольного образования на ребенка(детей)  ________________________________________________________________________

                                                             (ФИО ребенка (детей))

в размере _________________________________________ рублей.     
 
 _____________________________________________         

                   Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение Сведения об электронной
подписи

Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Выплата компенсации части родительской платы за присмотр 
и уход за детьми в муниципальных образовательных организациях, 

находящихся на территории Чугуевского муниципального округа» 

_________________________________________________________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа, предоставляющего услугу)

               Кому: ___________________________________

РЕШЕНИЕ
об отказе в  предоставлении услуги

от_________________________                                                                                                           №_______

Рассмотрев Ваше заявление от __________ № _______ и прилагаемые к нему документы принято решение об отказе в предоставлении услуги по 
следующим основаниям: 

1) Заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на предоставление услуги. 
2) Представленные Заявителем сведения в запросе о предоставлении услуги не соответствуют сведениям, полученным в порядке межведомственного 

взаимодействия. 
3) Наличие сведений о лишении родительских прав. 
4) Наличие сведений об ограничении в родительских правах. 
5) Наличие сведений об отобрании ребенка (детей) при непосредственной угрозе его жизни или здоровью. 
Дополнительная информация: _______________________________________. 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

 _____________________________________________         
                   Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение

Сведения об электронной
подписи
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Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выплата компенсации части родительской платы за присмотр 

и уход за детьми в муниципальных образовательных организациях, 
находящихся на территории Чугуевского муниципального округа» 

В___________________________________________________________________________________ 
                         (наименование уполномоченного органа, предоставляющего услугу) 

 от _________________________________.  

Заявление о предоставлении государственной услуги Компенсация платы, взимаемой с родителей,  
за присмотр и уход за детьми

___________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)

Дата рождения_____________________________  СНИЛС___________________________________  
тел.: ______________________________________ адрес электронной почты:____________________

Наименование документа, 
удостоверяющего личность Дата выдачи

Серия и номер документа Код подразделения

Кем выдан

Гражданство

Адрес регистрации/Адрес временной регистрации: 
_______________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________

Прошу предоставить компенсацию платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за: 
_______________________________________________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) осваивающим(ей) образовательную программу дошкольного образования) 

в______________________________________________________________________________________________________________________
(наименование образовательной организации, реализующей программу дошкольного образования). 

Для получения компенсации сообщаю следующую информацию о ребенке (детях):

Фамилия Дата рождения

Имя Пол 

Отчество СНИЛС

Реквизиты актовой записи о рождении ребёнка

Номер актовой записи о 
рождении ребёнка Дата

Место государственной 
регистрации

Реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (попечительства) над ребёнком

Номер Дата 

Орган, выдавший документ  

По какой причине у ребёнка и родителя разные фамилии:  

В отношении ребёнка установлено отцовство

Реквизиты актовой записи об установлении отцовства  

Номер актовой записи Дата

Место государственной регистрации

Заключение родителем брака  

Реквизиты актовой записи об установлении отцовства  

Номер актовой записи Дата

Место государственной регистрации

Расторжение родителем брака

Реквизиты актовой записи об установлении отцовства  

Номер актовой записи Дата

Место государственной регистрации
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Изменение ФИО

Реквизиты актовой записи о перемени имени             □ У родителя    □ У ребенка

Номер актовой записи Дата

Место государственной регистрации

Средства прошу направить:

Реквизиты

Почта Адрес получателя_________________________________________________________________________________________ 
Номер почтового отделения (индекс)_________________________________________________________________________

Банк БИК или наименование банка ______________________________________________________________________________

Корреспондентский счет_______________________________________  
Номер счета заявителя________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

№ п/п Наименование документа

1.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (на). Даю согласие на получение, обработку и передачу моих персональных 
данных в соответствии с Федеральными законами от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»,  
от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

 
Дата ________________                                      Подпись заявителя ____________

Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Выплата компенсации части родительской платы за присмотр 
и уход за детьми в муниципальных образовательных организациях, 

находящихся на территории Чугуевского муниципального округа» 

____________________________________________________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа, предоставляющего услугу)

               Кому: ___________________________________

РЕШЕНИЕ
РЕШЕНИЕ об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления услуги 

от_________________                                                                                                            №_________

Рассмотрев Ваше заявление от __________ № _______ и прилагаемые к нему документы принято решение об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления услуги по следующим основаниям: 

1) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных 
требований; 

2) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации; 

3) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в доку-
ментах для предоставления услуги; 

4) некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса, в том числе в интерактивной форме запроса на ЕПГУ (недостоверное, неполное, 
либо неправильное заполнение); 

5) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой; 
6) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги; 
7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых 

не входит предоставление услуги.
Дополнительная информация: ______________________________. 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

 _____________________________________________         
                   Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение

Сведения об электронной
подписи
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Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выплата компенсации части родительской платы за присмотр 

и уход за детьми в муниципальных образовательных организациях, 
находящихся на территории Чугуевского муниципального округа» 

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

Основание для начала 
административной 

процедуры

Содержание 
административных 

действий

Срок выполнения 
административных 

действий

Должностное лицо, 
ответственное 
за выполнение 

административного 
действия

Место выполнения 
административного 

действия/ 
используемая 

информационная 
система

Критерии
принятия
решения

Результат 
административного 
действия, способ 

фиксации

3 4 5 6 7

1. Прием и регистрация заявления8

Поступлениезаявления 
идокументов для 
предоставления 

муниципальной услуги 
в Уполномоченный 

орган, ОО, МФЦ

Прием и проверка ком-
плектностидокументов 
наналичие/отсутствие 
оснований для отказа в 
приеме документов, пред-
усмотренных пунктом 9. 
Административного ре-
гламента 

До 1 рабочего 
дня

Ответственное 
лицо 

Уполномоченного 
органа, ОО Уполномоченный 

орган, ОО, МФЦ /
ГИС

 -

 Проект результата 
предоставления 
муниципальной 

услуги

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

осуществляется в соответствии с действующими Административными регламентами 
4 Не включается в общий срок предоставления муниципальной услуги

4 6 7

В случае выявления оснований для 
отказа в приеме документов,  на-
правление заявителю в электрон-
ной форме в личный кабинет на 
ЕПГУ уведомления о недостаточно-
сти представленных документов, с 
указанием на соответствующий до-
кумент, предусмотренный пунктом 
9. Административного регламента 
либо о выявленных  нарушениях. 
Данные недостатки могут быть ис-
правлены заявителем в течение 1 
рабочего дня со дня поступления 
соответствующего уведомления 
заявителю.

В случае непредставления в тече-
ние указанного срока необходимых 
документов (сведений из докумен-
тов), не исправления выявленных 
нарушений, формирование и на-
правление заявителю в электрон-
ной форме в личный кабинет на 
ЕПГУ уведомления об отказе в при-
еме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги, с указанием причин отказа

2 3 4 6 7

В случае отсутствия оснований 
для отказа в приеме докумен-
тов, предусмотренных пунктом 
11. Административного регла-
мента, регистрация заявления 
в электронной базе данных по 
учету документов

Проверка заявления и докумен-
тов представленных для получе-
ния муниципальной услуги Направленное заявителю уве-

домление о приеме и регистра-
ции заявления к рассмотрению 
либо отказ в приеме заявления 
к рассмотрению с указанием 
причин

Направление заявителю элек-
тронного сообщения о приеме 
заявления к рассмотрению либо 
отказа в приеме заявления к 
рассмотрению с обоснованием 
отказа

Наличие/отсутст вие 
оснований для отказа в 
предоставлении Услуги, 
предусмотренных пун-
ктом 11. Административн 
ого регламента
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2. Получение сведений посредством СМЭВ

Пакет
зарегистриро-
ванных доку-
ментов,
поступивших 
доложностому
лицу, ответ-
ственному за 
предоставле-
ние муници-
пальной услуги

Автоматическое формирование
запросов и направление межве-
домственных запросов в орга-
ны и организации, указанные в 
пункте 5.4. Административного 
регламента

До 5 
рабочих 
дней

О
тв

ет
ст

ве
нн

ое
 л

иц
о 

Уп
ол

но
мо

че
нн

ог
о 

ор
га

на
, О

О

Уп
ол

но
мо

че
нн

ы
й 

ор
га

н 
/Г

И
С

/
С

М
Э

В

Наличие документов, не-
обходимых для предо-
ставления муниципаль-
ной услуги, находящихся 
в распоряжении государ-
ственных органов (орга-
низаций)

Направление межведомственно-
го запроса в органы (организа-
ции), предоставляющие докумен-
ты (сведения), предусмотренные 
пунктом 9. Административного 
регламента, в том числе с ис-
пользованием СМЭВ

Получение
ответов на межведомственные 
запросы, формирование полного 
комплекта документов

 -
Получение документов (сведе-
ний), необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги

3. Рассмотрение документов и сведений

Пакет зареги-
стрированных 
документов, 
поступивших 
должностному 
лицу, ответ-
ственному за 
предоставле-
ние  муници-
пальной услуги 

Проведение соответствия 
документов и сведений требо-
ваниям нормативных право-
вых актов предоставления 

муниципальной услуги

Д
о 

1 
ра

бо
че

го
 д

ня

О
тв

ет
ст

ве
нн

ое
 л

иц
о

Уп
ол

но
м

оч
ен

но
го

 
ор

га
на

, О
О

Уп
ол

но
м

оч
ен

ны
й 

ор
га

н 
/Г

И
С

Наличие/отсутствие ос-
нований для предостав-
ления муниципальной 

услуги

Проект результата предостав-
ления муниципальной услуги

4. Принятие решения

Проект резуль-
тата предо-
ставления 
муниципальной 
услуги по фор-
ме согласно 
приложениям 
№ 1, 2 к Адми-
нистративном у 
регламенту

Принятие решения о предо-
ставления муниципальной 
услуги или об отказе в предо-
ставлении услуги

В 
то

т 
же

 д
ен

ь,
 ч

то
 и

 р
ас

см
от

ре
ни

е
до

ку
м

ен
то

в 
и 

св
ед

ен
ий

О
тв

ет
ст

ве
нн

ое
ли

цо
 У

по
лн

ом
о 

че
нн

ог
о 

ор
га

на
, О

О

Уп
ол

но
м

оч
ен

ны
й 

ор
га

н 
/Г

И
С

 -

Результат предоставления му-
ниципальной услуги по форме, 
приведенной в приложении №1, 
№2 к Административному регла-
менту, подписанный усиленной 
квалифицированной подписью 
руководителем Уполномочен-
ного органа или иного уполно-
моченного им лица.  Решение 
об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги,  при-
веденное в Приложении № 4 
к Административному регла-
менту, подписанный усиленной 
квалифицированной подписью 
руководителем Уполномоченного 
органа или иного уполномочен-
ного им лица. 

Формирование решения о  
предоставлении муниципаль-
ной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципаль-
ной услуги

5. Выдача результата

Формирование 
и регистрация 
результата 
муниципальной 
услуги, указан-
ного в пункте 
6. Администра-
тивного регла-
мента, в форме 
электронного 
документа в 
ГИС

Регистрация результата пре-
доставления муниципальной 
услуги

П
ос

ле
 о

ко
нч

ан
ия

 
пр

оц
ед

ур
ы

 п
ри

ня
-

ти
я 

ре
ш

ен
ия

 5

О
тв

ет
ст

ве
н

н
о

е 
л

иц
о 

У
по

л
но

м
о 

че
нн

ог
о 

ор
га

на

Уп
ол

но
м

оч
ен

ны
й 

ор
га

н 
/Г

И
С  -

Внесение сведений о конечном 
результате предоставления му-
ниципальной услуги

Направление в многофункцио-
нальный центр результата му-
ниципальной услуги, указанного 
в пункте 6. Административного 
регламента, в форме электрон-
ного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполно-
моченного должностного лица 
Уполномоченного органа

В
 с

ро
ки

, у
ст

ан
ов

ле
нн

ы
е 

со
-

гл
аш

ен
ие

м 
о 

вз
аи

мо
де

йс
тв

ии
 

м
еж

ду
 У

по
лн

ом
оч

ен
ны

м
 о

рг
а-

но
м

 и
 М

Ф
Ц

 

Д
ол

жн
ос

тн
ое

 л
иц

о 
Уп

ол
но

м
о-

че
нн

ог
о 

ор
га

на
, о

тв
ет

ст
ве

нн
ое

 з
а 

пр
е-

до
ст

ав
ле

ни
е 

м
ун

иц
ип

ал
ьн

ой
 

ус
лу

ги

Уп
ол

но
м

оч
ен

ны
й 

ор
га

н 
/Г

И
С

/
М

Ф
Ц

Указание заявителем в 
Заявлении способа вы-
дачи результата муници-
пальной услуги в МФЦ, 
а также подача Запроса 
через МФЦ

Выдача результата муниципаль-
ной услуги заявителю в форме 
бумажного документа, подтверж-
дающего содержание электрон-
ного документа, заверенного 
печатью МФЦ; Внесение сведе-
ний в ГИС о выдаче результата 
муниципальной услуги

Направление заявителю ре-
зультата предоставления му-
ниципальной услуги в личный 
кабинет на ЕПГУ

В
 д

ен
ь 

ре
ги

ст
ра

ци
и 

ре
зу

ль
та

та
 п

ре
до

ст
ав

-
ле

ни
я 

м
ун

иц
ип

ал
ьн

ой
  

ус
лу

ги

Д
ол

ж
но

ст
но

е 
ли

цо
 

Уп
ол

но
м

о 
че

нн
ог

оо
р-

га
на

, о
тв

ет
ст

ве
нн

ое
 з

а 
пр

ед
ос

та
в 

ле
ни

е 
м

у-
ни

ци
п 

ал
ьн

ой
 у

сл
уг

и 

 Г
И

С

Результат муниципальной услу-
ги, направленный заявителю в 
личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ; 
Внесение сведений в ГИС о вы-
даче результата муниципальной 
услуги

________
5 Не включается в общий срок предоставления муниципальной услуги
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6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений

Формирование и ре-
гистрация результата 
муниципальной услу-
ги, указанного в пункте 
6. Административног о 
регламента,  в форме 
электронного докумен-
та в ГИС

Внесение сведений о ре-
зультате предоставления 
муниципальной услуги, 
указанном в пункте 6. Ад-
министративного регла-
мента, в реестр решений

1 рабочий день 6

Должностное лицо Уполно-
мо ченного органа, ответ-
ственное за предоставление 
муниципальной услуги

ГИС -

Результат муниципальной 
услуги, выданный заявителю, 
фиксируется в ГИС, личном 
кабинете ЕПГУ/РПГУ

_____________
6  Не включается в общий срок предоставления муниципальной услуги

АДМИНИСТРАЦИЯ ЧУГУЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30 декабря 2022 года                  с. Чугуевка                                     № 1138-НПА 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные 
организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования»

В соответствии с  Федеральным 
законом от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных 
услуг», постановлением админи-
страции Чугуевского муниципаль-
ного округа от 18 ноября 2020 года 
№ 185-НПА «О порядке разработки 
и утверждения административных 
регламентов предоставления муни-
ципальных услуг Чугуевского муни-
ципального округа», руководствуясь 
статьёй 43 Устава Чугуевского муни-
ципального округа, администрация 

Чугуевского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый адми-

нистративный регламент предостав-
ления муниципальной услуги «Поста-
новка на учет и направление детей 
в муниципальные образовательные 
организации, реализующие образо-
вательные программы дошкольного 
образования».

2. Считать утратившим силу 
Постановление администрации Чу-
гуевского муниципального района 
от 17 мая 2021 года № 444 – НПА 

«Об утверждении административного 
регламента предоставления муници-
пальной услуги «Прием заявлений, 
постановка на учет и зачисление 
детей в муниципальные образова-
тельные организации, реализующие 
основную образовательную програм-
му дошкольного образования (дет-
ские сады)».

3. Настоящее постановление 
вступает в силу со дня его офици-
ального опубликования и подлежит 
размещению на официальном сайте 
Чугуевского муниципального округа в 

информационно-телекоммуникацион-
ной сети Интернет.

4. Контроль за исполнением на-
стоящего постановления возложить 
на заместителя главы администрации 
Чугуевского муниципального округа – 
начальника управления образования 
Олег В.С.

Глава Чугуевского 
муниципального округа, 

глава администрации                                                                             
Р.Ю. Деменев

Утвержден
постановлением  администрации Чугуевского муниципального округа 

от «30» декабря 2022 года № 1138-НПА  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие 

образовательные программы дошкольного образования»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования ад-
министративного регламента

Административный регламент 
предоставления муниципальной ус-
луги «Постановка на учет и направ-
ление детей в муниципальные обра-
зовательные организации, реализу-
ющие образовательные программы 
дошкольного образования» (далее 
- Административный регламент) раз-
работан в целях повышения каче-
ства и доступности предоставления 
муниципальной услуги, определяет 
стандарт, сроки и последователь-
ность действий (административных 
процедур) при осуществлении полно-
мочий по постановке на учет детей 
в образовательные учреждения, ре-
ализующие образовательные про-
граммы дошкольного образования 
Чугуевского муниципального округа. 
Настоящий Административный регла-
мент регулирует отношения, возника-
ющие на основании пункта 6 части 1, 
части 2 статьи 9, части 4.1 статьи 67 
Федерального закона от 29 декабря 
2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации».

2. Круг заявителей
2.1. Заявителем на получение 

муниципальной услуги является 
родитель (законный представитель) 
ребенка (далее — заявитель).

2.2. Заявителем на получение 
муниципальной услуги посредством 

федеральной государственной ин-
формационной системы «Единый 
портал государственных и муници-
пальных услуг (функций)» (далее 
— ЕПГУ) (https://www.gosuslugi.ru/) 
и/ или региональных порталов госу-
дарственных и муниципальных услуг 
(функций) (далее РПГУ) является 
родитель (законный представитель) 
ребенка, завершивший прохожде-
ние процедуры регистрации в феде-
ральной государственной информа-
ционной системе «Единая система 
идентификации и аутентификации 
в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое 
взаимодействие информационных 
систем, используемых для предо-
ставления государственных и му-
ниципальных услуг в электронной 
форме» (далее — ЕСИА).

3. Требования к порядку ин-
формирования о предоставлении 
муниципальной услуги

3.1. Информирование о порядке 
предоставления муниципальной ус-
луги осуществляется:

а) непосредственно при личном 
приеме заявителя в администрации 
Чугуевского муниципального округа 
(далее - Уполномоченный орган), 
или многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - много-
функциональный центр);

б) по телефону в Уполномочен-
ном органе или многофункциональ-
ном центре;

в) письменно, в том числе по-
средством электронной почты, по-
чтовой связи общего пользования 
(далее - почтовой связи);

г) посредством размещения в 
открытой и доступной форме ин-
формации в информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет»:

на ЕПГУ и/или РПГУ;
на официальном сайте Упол-

номоченного органа: http://www.
chuguevsky.ru;

д) посредством размещения 
информации на информационных 
стендах Уполномоченного органа 
или многофункционального центра.

3.2. Информирование осущест-
вляется по вопросам, касающимся:

способов подачи заявления о 
предоставлении муниципальной 
услуги;

адресов Уполномоченного орга-
на и многофункциональных центров, 
обращаться в которые необходимо 
для предоставления муниципальной 
услуги;

справочной информации о рабо-
те Уполномоченного органа (структур-
ных подразделений Уполномоченно-
го органа) и многофункциональных 
центров;

документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые включены 
в перечень услуг, необходимых и 
обязательных для предоставления 
муниципальной услуги;

порядка и сроков предоставле-
ния муниципальной услуги;

порядка получения сведений 
о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной ус-
луги и о результатах предоставления 
муниципальной услуги;

порядка досудебного (внесудеб-
ного) обжалования действий (бездей-
ствия) должностных лиц, и принима-
емых ими решений при предоставле-
нии муниципальной услуги.

Получение информации по во-
просам предоставления муниципаль-
ной услуги и услуг, которые включе-
ны в перечень услуг, необходимых и 
обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, осуществля-
ется бесплатно.

3.3. При устном обращении за-
явителя (лично или по телефону) 
должностное лицо Уполномоченно-
го органа, работник многофункцио-
нального центра, осуществляющий 
консультирование, подробно и в веж-
ливой (корректной) форме информи-
рует обратившихся по интересующим 
вопросам.

Ответ на телефонный звонок 
должен начинаться с информации о 
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наименовании органа, в который по-
звонил заявитель, фамилии, имени, 
отчества (последнее - при наличии) и 
должности специалиста, принявшего 
телефонный звонок.

Если должностное лицо Уполно-
моченного органа, работник много-
функционального центра не может 
самостоятельно дать ответ, телефон-
ный звонок должен быть переадресо-
ван (переведен) на другое должност-
ное лицо или же обратившемуся лицу 
должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно будет по-
лучить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует 
продолжительного времени, он пред-
лагает заявителю один из следующих 
вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письмен-
ной форме и направить по электрон-
ной почте Уполномоченного органа, 
многофункционального центра или 
посредством почтовой связи;

назначить другое время для кон-
сультаций;

прийти лично.
Должностное лицо Уполномочен-

ного органа, работник многофункцио-
нального центра не вправе осущест-
влять информирование, выходящее 
за рамки стандартных процедур и ус-
ловий предоставления муниципаль-
ной услуги, и влияющее прямо или 
косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информиро-

вания по телефону не должна превы-
шать 10 минут.

Информирование осуществляет-
ся в соответствии с графиком приема 
граждан.

3.4. По письменному обращению 
должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное за предостав-
ление муниципальной услуги, работ-
ник многофункционального центра 
подробно в письменной форме 
разъясняет гражданину сведения по 
вопросам, указанным в пункте 3.2. 
настоящего Административного ре-
гламента в порядке, установленном 
Федеральным законом от 2 мая 2006 
г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотре-
ния обращений граждан Российской 
Федерации».

3.5. На ЕПГУ размещаются све-
дения, предусмотренные Положени-
ем о федеральной государственной 
информационной системе «Феде-
ральный реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций)», 
утвержденным постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 
24 октября 2011 г. № 861.

Доступ к информации о сро-
ках, порядке предоставления му-
ниципальной услуги и документах, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, осуществля-
ется 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 правооб-
ладателем программного обеспече-
ния, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию 
заявителя или предоставление им 
персональных данных.

3.6. На официальном сайте 
Уполномоченного органа, на стен-
дах в местах предоставления муни-
ципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления му-
ниципальной услуги, и в многофунк-
циональном центре размещается 
следующая справочная информация:

о месте нахождения и графике 
работы Уполномоченного органа и 
его структурных подразделений, от-
ветственных за предоставление му-
ниципальной услуги, а также много-
функциональных центров;

справочные телефоны структур-
ных подразделений Уполномоченного 
органа, ответственных за предостав-
ление муниципальной услуги, а также 
многофункциональных центров, в том 
числе номер телефона - автоинфор-
матора (при наличии);

адрес официального сайта, а 
также электронной почты и (или) фор-
мы обратной связи Уполномоченного 
органа в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет».

3.7. В залах ожидания Упол-
номоченного органа размещаются 
нормативные правовые акты, регу-
лирующие порядок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
Административный регламент, кото-
рые по требованию заявителя предо-
ставляются ему для ознакомления.

3.8. Размещение информации 
о порядке предоставления муници-
пальной услуги на информационных 
стендах в помещении многофункци-
онального центра осуществляется 
в соответствии с соглашением, за-
ключенным между многофункцио-
нальным центром и Уполномочен-
ным органом, с учетом требований 
к информированию, установленных 
Административным регламентом.

3.9. Информация о ходе рассмо-
трения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результа-
тах предоставления государственной 
(муниципальной) услуги может быть 
получена заявителем в личном каби-
нете на ЕПГУ и/или РПГУ, а также в 
соответствующем структурном под-
разделении Уполномоченного орга-
на, многофункциональных центрах 
при обращении заявителя лично, по 
телефону, посредством электронной 
почты или почтовой связи.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципаль-
ной услуги

Муниципальная услуга «Поста-
новка на учет и направление детей в 
образовательные учреждения, реали-
зующие образовательные программы 
дошкольного образования».

5. Наименование органа, пре-
доставляющего муниципальную 
услугу

5.1. Муниципальная услуга 
предоставляется Уполномоченным 
органом –администрацией Чугуев-
ского муниципального округа. Непо-
средственное предоставление му-
ниципальной услуги осуществляет 
отраслевой (функциональный) орган 
администрации Чугуевского муници-
пального округа – управление обра-
зования администрации Чугуевского 
муниципального округа.

5.2. В предоставлении муници-
пальной услуги принимают участие 
образовательные учреждения Чугуев-
ского муниципального округа, реали-
зующие образовательные программы 
дошкольного образования в части ин-
формирования о порядке предостав-
ления муниципальной услуги.

5.3. При предоставлении муни-
ципальной услуги Уполномоченному 
органу запрещается требовать от за-
явителя осуществления действий, в 
том числе согласований, необходи-
мых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы и орга-
низации, за исключением получения 
услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальной услуги.

6. Описание результата предо-
ставления муниципальной услуги

6.1. Результатом предоставле-
ния муниципальной услуги является: 
постановка на учет нуждающихся в 
предоставлении места в муници-
пальной образовательной органи-
зации (промежуточный результат) и 
направление в муниципальную обра-
зовательную организацию (основной 
результат).

6.2. Решение о предоставлении 
муниципальной услуги в части про-
межуточного результата по форме 
согласно Приложению № 1 и При-
ложению № 2 к настоящему Адми-
нистративному регламенту.

6.3. Решение о предоставлении 
муниципальной услуги в части основ-
ного результата по форме согласно 
Приложению № 3 и Приложению № 
4 к настоящему Административному 
регламенту.

6.4. Решение об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги в 
части промежуточного результата - 
постановки на учет по форме, соглас-
но Приложению № 5 и Приложению 
№ 6 к настоящему Административ-
ному регламенту.

7. Срок предоставления му-
ниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обраще-
ния в организации, участвующие 
в предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся резуль-
татом предоставления муници-
пальной услуги

Уполномоченный орган в течение 
7 рабочих дней со дня регистрации 
заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муници-
пальной услуги, в Уполномоченном 

органе, направляет заявителю спо-
собом, указанном в заявлении, или в 
случае подачи заявления в электрон-
ном виде путем направления инфор-
мации в личный кабинет на ЕПГУ и/
или РПГУ, результаты, указанные в 
пунктах 6.2. или 6.4. Административ-
ного регламента.

Уполномоченный орган в тече-
ние 1 дня со дня утверждения до-
кумента о предоставлении места в 
муниципальной организации с учетом 
желаемой даты приема, указанной 
в заявлении, направляет заявителю 
результат, указанный в пункте 6.3. Ад-
министративного регламента.

8. Нормативные правовые 
акты, регулирующие предостав-
ление муниципальной услуги 

Перечень нормативных право-
вых актов, регулирующих предо-
ставление муниципальной услуги 
(с указанием их реквизитов и источ-
ников официального опубликова-
ния), размещается в федеральной 
государственной информационной 
системе «Федеральный реестр госу-
дарственных и муниципальных услуг 
(функций)».

9. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в соот-
ветствии с нормативными право-
выми актами для предоставления 
муниципальной услуги

9.1. Для получения муниципаль-
ной услуги заявитель представляет:

а) Заявление о предоставлении 
муниципальной услуги в электронном 
виде согласно Приложению № 7 или 
на бумажном носителе согласно При-
ложению № 8 к настоящему Админи-
стративному регламенту и документы 
в соответствии с подпунктами «б», 
«в», «г», «д», «е», «ж», «з» пункта 

9.1. настоящего Административного 
регламента, в том числе в виде при-
лагаемых к заявлению электронных 
документов. В случае направления 
заявления посредством ЕПГУ форми-
рование заявления осуществляется 
посредством заполнения интерак-
тивной формы на ЕПГУ без необ-
ходимости дополнительной подачи 
заявления в какой-либо иной форме.

б) Документ, удостоверяющий 
личность заявителя.

При направлении заявления по-
средством ЕПГУ и/или РПГУ пере-
даются те данные о документе, удо-
стоверяющем личность заявителя, 
которые были указаны пользовате-
лем при создании и подтверждении 
учетной записи в ЕСИА и/или РПГУ. 
Указанные сведения могут быть про-
верены путем направления запроса 
с использованием СМЭВ.

в) Документ, подтверждающий 
право заявителя на пребывание в 
Российской Федерации, документ(-ы), 
удостоверяющий(е) личность ребен-
ка и подтверждающий(е) законность 
представления прав ребенка (для за-
явителя - иностранного гражданина 
либо лица без гражданства).

г) Документ, подтверждающий 
установление опеки (при необходи-
мости).

д) Документ психолого-медико-
педагогической комиссии (при необ-
ходимости).

е) Документ, подтверждающий 
потребность в обучении в группе оз-
доровительной направленности (при 
необходимости).

ж) Документ, подтверждающий 
наличие права на специальные меры 
поддержки (гарантии) отдельных ка-
тегорий граждан и их семей (при не-
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обходимости).
з) Документ, содержащий све-

дения о месте пребывания, месте 
фактического проживания ребенка 
(при отсутствии свидетельства о 
регистрации ребенка по месту жи-
тельства или по месту пребывания 
на закрепленной территории).

В заявлении, поданном на бу-
мажном носителе, также указывается 
один из следующих способов направ-
ления результата предоставления 
муниципальной услуги:

в форме уведомления по теле-
фону, электронной почте;

на бумажном носителе в виде 
распечатанного экземпляра элек-
тронного документа в Уполномочен-
ном органе, многофункциональном 
центре и/или высланного по почто-
вому адресу, указанному в заявлении.

9.2. Дополнительно заявитель 
может получить результат предо-
ставления услуги на ЕПГУ и/или 
РПГУ при оформлении на ЕПГУ и/
или РПГУ заявления о получении 
информирования по заявлению для 
направления, поданному на бумаж-
ном носителе. 

10. Исчерпывающий перечень 
документов и сведений, необходи-
мых в соответствии с нормативны-
ми правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, ор-
ганов местного самоуправления 
и иных органов и организаций, 
участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги

10.1. Перечень документов и све-
дений, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распо-
ряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и 
иных органов и организаций, участву-
ющих в предоставлении муниципаль-
ных услуг в случае обращения:

свидетельство о рождении ре-
бенка, выданное на территории 
Российской Федерации;

свидетельство о регистрации 
ребенка по месту жительства или по 
месту пребывания на закрепленной 
территории или документы, содер-
жащие сведения о месте пребыва-
ния, месте фактического проживания 
ребенка.

10.2. При предоставлении му-
ниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя:

Представления документов и ин-
формации или осуществления дей-
ствий, представление или осущест-
вление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возни-
кающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги.

Представления документов и 
информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и 
Приморского края, муниципальными 
правовыми актами администрации 
Чугуевского муниципального округа 
находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальную 
услугу, государственных органов, 
органов местного самоуправления 
и (или) подведомственных государ-

ственным органам и органам мест-
ного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении муни-
ципальных услуг, за исключением до-
кументов, указанных в части 6 статьи 
7 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - Фе-
деральный закон № 210-ФЗ).

Представления документов и 
информации, отсутствие и (или) не-
достоверность которых не указыва-
лись при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:

изменение требований норма-
тивных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной ус-
луги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о 
предоставлении муниципальной ус-
луги и документах, поданных заяви-
телем после первоначального отказа 
в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги и не включенных 
в представленный ранее комплект 
документов;

истечение срока действия до-
кументов или изменение информа-
ции после первоначального отказа 
в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги;

выявление документально под-
твержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного 
действия (бездействия) должност-
ного лица Уполномоченного органа, 
служащего, работника многофунк-
ционального центра, работника ор-
ганизации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципаль-
ной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руко-
водителя Уполномоченного органа, 
руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя органи-
зации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, уведомляется заявитель, а 
также приносятся извинения за до-
ставленные неудобства.

11. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги при предоставлении заяв-
ления на бумажном носителе

При предоставлении заявления 
на бумажном носителе основаниями 
для отказа в приеме к рассмотрению 
документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, 
являются:

предоставление неполной ин-
формации (комплект документов от 
заявителя) согласно пункту 9.1. на-

стоящего Административного регла-
мента с учетом сроков исправления 
недостатков со стороны заявителя;

представленные заявителем 
документы содержат повреждения, 
подчистки, исправления текста, не 
заверенные в порядке, установлен-
ном законодательством Российской 
Федерации.

12. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги

12.1. Оснований для приостанов-
ления предоставления муниципаль-
ной услуги не предусмотрено.

12.2. Основания для отказа в 
предоставлении муниципальной ус-
луги в части промежуточного резуль-
тата - постановка на учет:

заявитель не соответствует кате-
гории лиц, имеющих право на предо-
ставление услуги;

предоставление недостоверной 
информации согласно пункту 9.1. 
настоящего Административного ре-
гламента;

представленные документы или 
сведения утратили силу на момент 
обращения за услугой (документ, 
удостоверяющий полномочия пред-
ставителя заявителя, в случае об-
ращения за предоставлением услуги 
указанным лицом);

некорректное заполнение обя-
зательных полей в форме запроса, 
в том числе в интерактивной форме 
запроса на ЕПГУ и/или РПГУ (недо-
стоверное, неполное, либо непра-
вильное заполнение) (при подаче 
заявления в электронном виде);

предоставление неполной ин-
формации, в том числе неполного 
комплекта документов (при подаче 
заявления в электронном виде);

заявление о предоставлении 
услуги подано в орган местного са-
моуправления или организацию, 
в полномочия которых не входит 
предоставление услуги (при подаче 
заявления на бумажном носителе).

Оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги в 
части основного результата - направ-
ления - не предусмотрено.

13. Перечень услуг, которые 
являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе сведения о документе (до-
кументах), выдаваемом (выдава-
емых) органами и организациями, 
участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги

Услуги, необходимые и обяза-
тельные для предоставления муни-
ципальной услуги, отсутствуют.

14. Порядок, размер и осно-
вания взимания государственной 
пошлины или иной оплаты, взи-
маемой за предоставление муни-
ципальной услуги

Предоставление муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно.

15. Порядок, размер и основа-
ния взимания платы за предостав-
ление услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной 
услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой 
платы

Услуги, необходимые и обяза-

тельные для предоставления муни-
ципальной услуги, отсутствуют.

16. Максимальный срок ожида-
ния в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной 
услуги при предоставлении заяв-
ления на бумажном носителе

Максимальный срок ожидания в 
очереди при подаче запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги и 
при получении промежуточного ре-
зультата предоставления муници-
пальной услуги в Уполномоченном 
органе или многофункциональном 
центре составляет не более 15 минут.

17. Срок и порядок регистра-
ции заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, в том чис-
ле в электронной форме

Заявления о предоставлении 
муниципальной услуги подлежат 
регистрации в Уполномоченном ор-
гане в течение 1 рабочего дня со дня 
получения заявления и документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для 
отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, при подаче заяв-
ления на бумажном носителе, с уче-
том срока исправления недостатков 
Уполномоченный орган не позднее 
одного рабочего дня, следующего за 
последним днем, установленным для 
исправления недостатков, направ-
ляет заявителю решение об отказе 
в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной 
услуги по форме, приведенной в При-
ложении № 9 к настоящему Админи-
стративному регламенту.

18. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется муни-
ципальная услуга

Местоположение админи -
стративных зданий, в которых осу-
ществляется прием заявлений и 
документов на бумажном носителе, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, а также вы-
дача результатов предоставления 
муниципальной услуги на бумажном 
носителе, должно обеспечивать удоб-
ство для граждан с точки зрения пе-
шеходной доступности от остановок 
общественного транспорта.

В случае если имеется возмож-
ность организации стоянки (парковки) 
возле здания (строения), в котором 
размещено помещение приема и вы-
дачи результатов предоставления му-
ниципальной услуги, организовывает-
ся стоянка (парковка) для личного ав-
томобильного транспорта заявителей. 
За пользование стоянкой (парковкой) 
с заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных ав-
тотранспортных средств инвалидов 
на стоянке (парковке) выделяется не 
менее 10% мест (но не менее одно-
го места) для бесплатной парковки 
транспортных средств, управляемых 
инвалидами I, II групп, а также инва-
лидами III группы в порядке, установ-
ленном Правительством Российской 
Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) 
детей-инвалидов.

В целях обеспечения беспрепят-
ственного доступа заявителей, в том 
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числе передвигающихся на инвалид-
ных колясках, вход в здание и поме-
щения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, оборудуются 
пандусами, поручнями, тактильными 
(контрастными) предупреждающими 
элементами, иными специальными 
приспособлениями, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный до-
ступ и передвижение инвалидов, в 
соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов.

Центральный вход в здание 
Уполномоченного органа должен 
быть оборудован информационной 
табличкой (вывеской), содержащей 
информацию: наименование;

местонахождение и юридический 
адрес;

режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предо-

ставляется муниципальная услуга, 
должны соответствовать санитар-
но-эпидемиологическим правилам и 
нормативам.

Помещения, в которых предо-
ставляется муниципальная услуга, 
оснащаются:

противопожарной системой и 
средствами пожаротушения;

системой оповещения о возник-
новении чрезвычайной ситуации;

средствами оказания первой ме-
дицинской помощи;

туалетными комнатами для по-
сетителей.

Зал ожидания заявителей обо-
рудуется стульями, скамьями, коли-
чество которых определяется исходя 
из фактической нагрузки и возмож-
ностей для их размещения в поме-
щении, а также информационными 
стендами.

Тексты материалов, размещен-
ных на информационном стенде, пе-
чатаются удобным для чтения шриф-
том, без исправлений, с выделением 
наиболее важных мест полужирным 
шрифтом.

Места для заполнения заявле-
ний оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений, 
письменными принадлежностями.

Места приема заявителей обо-
рудуются информационными таблич-
ками (вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименова-
ния отдела;

фамилии, имени и отчества (по-
следнее - при наличии), должности 

ответственного лица за прием до-
кументов;

графика приема заявителей.
Рабочее место каждого от-

ветственного лица за прием доку-
ментов, должно быть оборудовано 
персональным компьютером с воз-
можностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, пе-
чатающим устройством (принтером) 
и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием 
документов, должно иметь настоль-
ную табличку с указанием фамилии, 
имени, отчества (последнее - при на-
личии) и должности.

При предоставлении муници-
пальной услуги инвалидам обеспе-
чиваются:

возможность беспрепятственного 
доступа к объекту (зданию, помеще-
нию), в котором предоставляется 
муниципальная услуга;

возможность самостоятельного 
передвижения по территории, на 
которой расположены здания и по-
мещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, а также вхо-
да в такие объекты и выхода из них, 
посадки в транспортное средство и 
высадки из него, в том числе с ис-
пользование кресла- коляски;

сопровождение инвалидов, име-
ющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передви-
жения;

надлежащее размещение обо-
рудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения бес-
препятственного доступа инвалидов 
зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная 
услуга, и к муниципальной услуге с 
учетом ограничений их жизнедея-
тельности;

допуск сурдопереводчика и тиф-
лосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника при 
наличии документа, подтверждаю-
щего ее специальное обучение, на 
объекты (здания, помещения), в кото-
рых предоставляются муниципальная 
услуги;

оказание инвалидам помощи в 
преодолении барьеров, мешающих 
получению ими муниципальных услуг 
наравне с другими лицами.

19. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги

19.1. Основными показателями 
доступности предоставления муни-
ципальной услуги являются:

наличие полной и понятной ин-

формации о порядке, сроках и ходе 
предоставления муниципальной ус-
луги в информационно-телекоммуни-
кационных сетях общего пользования 
(в том числе в сети Интернет), сред-
ствах массовой информации;

возможность получения инфор-
мации о ходе предоставления му-
ниципальной услуги, в том числе с 
использованием ЕПГУ и/или РПГУ;

возможность получения за-
явителем информации о последо-
вательности предоставления места 
в муниципальной образовательной 
организации, в том числе с исполь-
зованием ЕПГУ и/или РПГУ.

19.2. Основными показателями 
качества предоставления муници-
пальной услуги являются:

своевременность предоставле-
ния муниципальной услуги в соответ-
ствии со стандартом ее предостав-
ления, установленным настоящим 
Административным регламентом;

минимально возможное количе-
ство взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующи-
ми в предоставлении муниципальной 
услуги;

отсутствие обоснованных жалоб 
на действия (бездействие) сотрудни-
ков и их некорректное (невниматель-
ное) отношение к заявителям;

отсутствие нарушений со сторо-
ны Уполномоченного органа установ-
ленных сроков в процессе предостав-
ления муниципальной услуги;

отсутствие заявлений об оспа-
ривании решений, действий (без-
действия) Уполномоченного органа, 
его должностных лиц, принимаемых 
(совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам 
рассмотрения которых вынесены 
решения об удовлетворении (частич-
ном удовлетворении) требований за-
явителей.

20. Иные требования, в том 
числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональных 
центрах, особенности предостав-
ления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и 
особенности предоставления му-
ниципальной услуги в электронной 
форме

20.1. Предоставление муници-
пальной услуги по экстерриториаль-
ному принципу осуществляется в 
части обеспечения возможности по-
дачи заявлений посредством ЕПГУ 
и/или РПГУ и получения результата 

муниципальной услуги в многофунк-
циональном центре.

20.2. Заявителям обеспечива-
ется возможность направления за-
явления, документов и сведений, 
необходимых в соответствии с нор-
мативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, в электронном виде посред-
ством ЕПГУ и/или РПГУ.

Для получения муниципальной 
услуги заявитель должен авторизо-
ваться на ЕПГУ и/или РПГУ в роли 
частного лица (физическое лицо) с 
подтверждённой учётной записью в 
ЕСИА, указать наименование муни-
ципальной услуги и заполнить пред-
ложенную интерактивную форму 
заявления.

Заявление подписывается про-
стой электронной подписью заяви-
теля и направляется в Уполномо-
ченный орган посредством СМЭВ. 
Электронная форма муниципальной 
услуги предусматривает возможность 
прикрепления в электронном виде 
документов, предусмотренных под-
пунктами «в», «г», «д», «е», «ж», «з» 
пункта 9.1., заверенных усиленной 
квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного органа 
(организации).

Результаты предоставления 
муниципальной услуги, указанные в 
пункте 6.1. настоящего Администра-
тивного регламента, направляются 
заявителю в личный кабинет на ЕПГУ 
и/или РПГУ в форме уведомлений по 
заявлению.

В случае направления заявления 
посредством ЕПГУ и/или РПГУ ре-
зультат предоставления муниципаль-
ной услуги также может быть выдан 
заявителю на бумажном носителе в 
Уполномоченном органе, многофунк-
циональном центре.

20.3. При подаче электронных 
документов, предусмотренных под-
пунктами «в», «г», «д», «е», «ж», «з» 
пункта 9.1., через ЕПГУ и/или РПГУ, 
такие документы предоставляются в 
форматах pdf, jpg, jpeg с sig.

Электронные документы должны 
обеспечивать:

- возможность идентифицировать 
документ и количество листов в до-
кументе;

- для документов, содержащих 
структурированные по частям, гла-
вам, разделам (подразделам) данные 
и закладки, обеспечивающие перехо-
ды по оглавлению и (или) к содержа-
щимся в тексте рисункам и таблицам.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫ-
ПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

21. Исчерпывающий перечень 
административных процедур вне 
зависимости от формы

Предоставление муниципальной 
услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

прием и регистрация заявления 
и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципаль-
ной услуги;

получение сведений посред-
ством СМЭВ;

рассмотрение документов и 
сведений;

принятие решения;
выдача промежуточного резуль-

тата;
внесение основного результата 

муниципальной услуги в реестр юри-
дически значимых записей.

Описание административных 
процедур представлено в Приложе-
нии № 10 к настоящему Администра-
тивному регламенту.

22. Перечень администра-
тивных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме через 
ЕПГУ и/или РПГУ

При предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме 
заявителю дополнительно обеспечи-

ваются:
получение информации о поряд-

ке и сроках предоставления муници-
пальной услуги в электронной форме;

формирование заявления в 
электронной форме;

получение сведений о ходе рас-
смотрения заявления в электронной 
форме;

возможность получения на ЕПГУ 
и/или РПГУ сведений о ходе рассмо-
трения заявления, поданного в иных 
формах, по запросу заявителя;

осуществление оценки качества 
предоставления муниципальной ус-
луги;

досудебное (внесудебное) об-
жалование решений и действий 
(бездействия) Уполномоченного ор-
гана либо действия (бездействие) 
должностных лиц Уполномоченного 
органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего.

23. Порядок осуществления 
административных процедур (дей-
ствий) вне зависимости от формы 
оказания услуги

23.1. Формирование заявления.
Заявление может быть сформи-

ровано в электронном виде на ЕПГУ 
и/или РПГУ или подано на бумажном 
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носителе.
Формирование заявления в 

электронной форме не требует до-
полнительной подачи заявления на 
бумажном носителе.

При формировании заявления 
в электронной форме после запол-
нения заявителем каждого из полей 
электронной формы заявления осу-
ществляется форматно-логическая 
проверка. При выявлении некоррек-
тно заполненного поля электронной 
формы заявления заявитель уве-
домляется о характере выявленной 
ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного со-
общения непосредственно в элек-
тронной форме заявления.

При формировании заявления 
на ЕПГУ и/или РПГУ заявителю обе-
спечивается:

а) возможность сохранения ра-
нее введенных в электронную форму 
заявления значений в любой момент 
по желанию пользователя, в том чис-
ле при возникновении ошибок ввода 
и возврате для повторного ввода 
значений в электронную форму за-
явления;

б) возможность автоматического 
заполнения полей электронной фор-
мы заявления на основании данных, 
размещенных в профиле заявителя 
в ЕСИА;

в) возможность вернуться на лю-
бой из этапов заполнения электрон-
ной формы заявления без потери 
ранее введенной информации;

г) возможность доступа заявите-
ля на ЕПГУ и/или РПГУ к заявлениям, 
ранее поданным им на ЕПГУ и/или 
РПГУ.

Сформированное на ЕПГУ и/
или РПГУ заявление направляется 
в региональную информационную 
систему доступности дошкольного 
образования (далее - РГИС ДДО) 
посредством СМЭВ.

23.2. После поступления в РГИС 
ДДО электронное заявление стано-
вится доступным для должностного 
лица Уполномоченного органа, от-
ветственного за прием и регистрацию 
заявления (далее - ответственное 
должностное лицо). При этом заяви-
телю на ЕПГУ и/или РПГУ направ-
ляется уведомление «Заявление 
передано в региональную систему 
доступности дошкольного образо-
вания. Заявление зарегистрирова-
но. __________ (указывается дата 
и время регистрации заявления в 
формате: ДД.ММ.ГГГГ чч:мм:сс) с 
номером _______________________ 
(указывается уникальный номер за-
явления в региональной информаци-
онной системе). Ожидайте рассмо-
трения заявления в течение 7 дней».

23.3. Ответственное должност-
ное лицо Уполномоченного органа 
проверяет наличие электронных 
заявлений, поступивших с ЕПГУ и/
или РПГУ, с периодом не реже 2 раз 
в день.

23.4. Ответственное должност-
ное лицо Уполномоченного органа 
обеспечивает:

а) в срок не позднее 1 рабочего 
дня с момента подачи заявления, а 
в случае его поступления в нера-

бочий или праздничный день, - в 
следующий за ним первый рабочий 
день прием в работу заявления о 
предоставлении муниципальной ус-
луги. При этом заявителю на ЕПГУ и/
или РПГУ направляется уведомление 
«Начато рассмотрение заявления».

В случае необходимости под-
тверждения данных заявления заяви-
телю сообщается об этом в форме 
уведомления на ЕПГУ и/или РПГУ 
«Для подтверждения данных заяв-
ления Вам необходимо представить 
в __________________ (указывается 
место представления документов) 
в срок _________ (указывается срок 
представления документов) следую-
щие документы: ____________ (ука-
зывается перечень подтверждаю-
щих документов, которые должен 
представить заявитель).» Данные 
недостатки могут быть исправлены 
заявителем в течение 3 дней со дня 
сообщения, в том числе, поступления 
соответствующего уведомления, при 
несоблюдении которого следует от-
каз в соответствии с пунктами 11. и 
12.2. настоящего Административного 
регламента.

б) рассмотрение заявления. В 
качестве промежуточного резуль-
тата рассмотрения заявления за-
явителю сообщается, в том числе в 
форме уведомления на ЕПГУ и/или 
РПГУ «Ваше заявление рассмотрено. 
Индивидуальный номер заявления 
_______________. Ожидайте направ-
ления в выбранную образовательную 
организацию после ____________ 
(указывается желаемая дата при-
ема, указанная в заявлении).» (поло-
жительный промежуточный результат 
услуги) либо «Вам отказано в предо-
ставлении услуги по текущему заяв-
лению по причине ___________ (ука-
зывается причина, по которой по 
заявлению принято отрицательное 
решение). Вам необходимо (указыва-
ется порядок действий, который не-
обходимо выполнить заявителю для 
получения положительного результа-
та по заявлению).» (отрицательный 
промежуточный результат услуги).

При наступлении желаемой даты 
приема и отсутствии свободных мест 
в образовательных организациях, 
указанных заявителем в заявлении 
(по данным РГИС ДДО) заявителю 
сообщается, в том числе в форме 
уведомления на ЕПГУ и/или РПГУ 
«В настоящее время в образова-
тельных организациях, указанных в 
заявлении, нет свободных мест, со-
ответствующих запрашиваемым в за-
явлении условиям. Вам может быть 
предложено место в ______________
_________________________ (указы-
вается перечень образовательных 
организаций, в которых могут быть 
предоставлены места при наличии 
возможности). В случае согласия 
на получение места в данной об-
разовательной организации Вам не-
обходимо изменить в заявлении для 
направления перечень дошкольных 
образовательных организаций, вы-
бранных для приема.».

При наступлении желаемой даты 
приема и наличии свободных мест в 
образовательных организациях, ука-

занных заявителем в заявлении (по 
данным РГИС), после утверждения 
документа о направлении, содержа-
щего информацию об определении 
места для ребенка, и внесения рекви-
зитов данного документа в РГИС за-
явителю на ЕПГУ и/или РПГУ направ-
ляется уведомление «Вам предостав-
лено место в ____________ (указы-
ваются название образовательной 
организации, данные о группе) в 
соответствии с _________________ 
(указываются реквизиты документа 
о направлении ребенка в дошкольную 
образовательную организацию). Вам 
необходимо ____________ (описыва-
ется порядок действия заявителя 
после выставления статуса с ука-
занием срока выполнения действия). 
(положительный основной результат 
услуги)».

23.5.  Заявителю обеспечивается 
возможность получения результата 
предоставления муниципальной ус-
луги на ЕПГУ в виде уведомления 
при подаче заявления на ЕПГУ или 
при запросе о получения информа-
ции о заявлениях, поданных в иной 
форме, в виде уведомления на РПГУ 
при подаче заявления на РПГУ, в обе-
зличенном виде на сайте или стенде 
Уполномоченного органа. В случае 
необходимости заявитель может 
также получить результат в виде вы-
писки из документа о направлении 
при личном обращении в Уполномо-
ченный орган.

Вне зависимости от способа 
подачи заявления заявителю по его 
запросу предоставлена возможность 
получения информации о ходе рас-
смотрения заявления и о результатах 
предоставления муниципальной ус-
луги на ЕПГУ и/или РПГУ.

Для получения услуги на ЕПГУ 
заявитель должен авторизоваться в 
ЕСИА в роли частного лица (физиче-
ское лицо) с подтверждённой учётной 
записью, выбирать вариант услуги 
«Подписаться на информирование 
по заявлениям, поданным на личном 
приеме», а затем по кнопке «Полу-
чить услугу» открыть интерактивную 
форму заявления, заполнить ее и по-
дать заявление.

23.6. Оценка качества предо-
ставления муниципальной услуги.

Оценка качества предоставления 
муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с Правилами 
оценки гражданами эффективности 
деятельности руководителей терри-
ториальных органов федеральных 
органов исполнительной власти (их 
структурных подразделений) с учетом 
качества предоставления ими госу-
дарственных услуг, а также примене-
ния результатов указанной оценки как 
основания для принятия решений о 
досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями 
своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федера-
ции от 12 декабря 2012 года № 1284 
«Об оценке гражданами эффектив-
ности деятельности руководителей 
территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти 
(их структурных подразделений) 

и территориальных органов госу-
дарственных внебюджетных фон-
дов (их региональных отделений) 
с учетом качества предоставления 
государственных услуг, руководите-
лей многофункциональных центров 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг с учетом каче-
ства организации предоставления 
государственных и муниципальных 
услуг, а также о применении результа-
тов указанной оценки как основания 
для принятия решений о досрочном 
прекращении исполнения соответ-
ствующими руководителями своих 
должностных обязанностей».

23.7. Заявителю обеспечивается 
возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие 
Уполномоченного органа, должност-
ного лица Уполномоченного органа 
либо муниципального служащего 
в соответствии со статьей 11.2 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постанов-
лением Правительства Российской 
Федерации от 20 ноября 2012 г. № 
1198 «О федеральной государ-
ственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудеб-
ного, (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных 
услуг». 

24. Порядок исправления до-
пущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги 
документах в бумажной форме

24.1. В случае выявления опеча-
ток и ошибок заявитель вправе об-
ратиться в Уполномоченный органа с 
заявлением с приложением докумен-
тов, указанных в пункте 9.1. настоя-
щего Административного регламента.

24.2. Основания отказа в приеме 
заявления об исправлении опечаток и 
ошибок указаны в пункте 11. настоя-
щего Административного регламента.

24.3. Исправление допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муници-
пальной услуги документах осущест-
вляется в следующем порядке:

24.3.1. Заявитель при обнаруже-
нии опечаток и ошибок в документах, 
выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги, обраща-
ется лично в Уполномоченный орган с 
заявлением о необходимости исправ-
ления опечаток и ошибок, в котором 
содержится указание на их описание.

24.3.2. Уполномоченный орган 
при получении заявления, указан-
ного в подпункте 24.3.1. настоящего 
подраздела, рассматривает необхо-
димость внесения соответствующих 
изменений в документы, являющиеся 
результатом предоставления муници-
пальной услуги.

24.3.3. Уполномоченный орган 
обеспечивает устранение опечаток 
и ошибок в документах, являющихся 
результатом предоставления муници-
пальной услуги.

24.3.4. Срок устранения опеча-
ток и ошибок не должен превышать 3 
(трех) рабочих дней с даты регистра-
ции заявления, указанного в подпун-
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кте 24.3.1. настоящего подраздела.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

25. Порядок осуществления те-
кущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными 
должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению му-
ниципальной услуги, а также при-
нятием ими решений

Текущий контроль за соблюде-
нием и исполнением настоящего 
Административного регламента, 
иных нормативных правовых ак-
тов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется на постоян-
ной основе должностными лицами 
Уполномоченного органа, уполномо-
ченными на осуществление контроля 
за предоставлением муниципальной 
услуги.

Для текущего контроля использу-
ются сведения служебной корреспон-
денции, устная и письменная инфор-
мация специалистов и должностных 
лиц Уполномоченного органа.

Текущий контроль осуществляет-
ся путем проведения проверок:

решений о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги;

выявления и устранения нару-
шений прав граждан;

рассмотрения, принятия реше-
ний и подготовки ответов на обраще-

ния граждан, содержащие жалобы 
на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц.

26. Порядок и периодичность 
осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и 
качества предоставления муници-
пальной услуги, в том числе поря-
док и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муни-
ципальной услуги

26.1. Контроль за полнотой и 
качеством предоставления муни-
ципальной услуги включает в себя 
проведение плановых и внеплано-
вых проверок.

26.2. Плановые проверки осу-
ществляются на основании годовых 
планов работы Уполномоченного 
органа, утверждаемых руководите-
лем Уполномоченного органа. При 
плановой проверке полноты и каче-
ства предоставления муниципальной 
услуги контролю подлежат:

соблюдение сроков предостав-
ления муниципальной услуги; со-
блюдение положений настоящего 
Административного регламента;

правильность и обоснованность 
принятого решения об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги.

Основанием для проведения 
внеплановых проверок являются:

получение от государственных 
органов, органов местного само-

управления информации о предпо-
лагаемых или выявленных наруше-
ниях нормативных правовых актов 
Российской Федерации, нормативных 
правовых актов Приморского края и 
нормативных правовых актов адми-
нистрации Чугуевского муниципаль-
ного округа;

обращения граждан и юридиче-
ских лиц на нарушения законодатель-
ства, в том числе на качество предо-
ставления муниципальной услуги.

27. Ответственность должност-
ных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осу-
ществляемые) ими в ходе предо-
ставления муниципальной услуги

По результатам проведенных 
проверок в случае выявления нару-
шений положений настоящего Адми-
нистративного регламента, норма-
тивных правовых актов Приморского 
края и нормативных правовых актов 
администрации Чугуевского муни-
ципального округа осуществляется 
привлечение виновных лиц к ответ-
ственности в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации.

Персональная ответственность 
должностных лиц за правильность 
и своевременность принятия реше-
ния о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной ус-
луги закрепляется в их должностных 
регламентах в соответствии с требо-

ваниями законодательства.
28. Требования к порядку и 

формам контроля за предостав-
лением муниципальной услуги, в 
том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций

28.1. Граждане, их объединения 
и организации имеют право осущест-
влять контроль за предоставлением 
муниципальной услуги путем полу-
чения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том 
числе о сроках завершения админи-
стративных процедур (действий).

Граждане, их объединения и ор-
ганизации также имеют право:

направлять замечания и пред-
ложения по улучшению доступности 
и качества предоставления муници-
пальной услуги;

вносить предложения о мерах по 
устранению нарушений настоящего 
Административного регламента.

28.2. Должностные лица Уполно-
моченного органа принимают меры 
к прекращению допущенных нару-
шений, устраняют причины и усло-
вия, способствующие совершению 
нарушений.

Информация о результатах 
рассмотрения замечаний и предло-
жений граждан, их объединений и 
организаций доводится до сведения 
лиц, направивших эти замечания и 
предложения.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИ-
ЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

Заявитель имеет право на обжа-
лование решения и (или) действий 
(бездействия) Уполномоченного 
органа, должностных лиц Уполно-
моченного органа, муниципальных 
служащих, многофункционального 
центра, а также работника много-
функционального центра при предо-
ставлении муниципальной услуги в 
досудебном (внесудебном) порядке 
(далее - жалоба).

29. Органы местного само-
управления, организации и упол-
номоченные на рассмотрение жа-
лобы лица, которым может быть 
направлена жалоба заявителя в 
досудебном (внесудебном) по-
рядке

29.1. В досудебном (внесудеб-
ном) порядке заявитель вправе об-
ратиться с жалобой в письменной 
форме на бумажном носителе или в 
электронной форме:

в Уполномоченный орган - на 
решение и (или) действия (бездей-
ствие) должностного лица, руково-
дителя структурного подразделения 
Уполномоченного органа, на решение 
и действия (бездействие) Уполномо-
ченного органа, руководителя Упол-
номоченного органа;

в вышестоящий орган на реше-
ние и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя 
структурного подразделения Упол-
номоченного органа;

к руководителю многофункци-
онального центра - на решения и 
действия (бездействие) работника 
многофункционального центра;

к учредителю многофункци-
онального центра - на решение и 
действия (бездействие) многофунк-
ционального центра.

В Уполномоченном органе, мно-
гофункциональном центре, у учреди-

теля многофункционального центра 
определяются уполномоченные на 
рассмотрение жалоб должностные 
лица.

30. Способы информирования 
заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы, в том числе 
с использованием ЕПГУ и/или РПГУ 

Информация о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы размещается 
на информационных стендах в ме-
стах предоставления муниципальной 
услуги, на сайте Уполномоченного 
органа, ЕПГУ и/или РПГУ, а также 
предоставляется в устной форме по 
телефону и (или) на личном приеме 
либо в письменной форме почтовым 
отправлением по адресу, указанному 
заявителем (представителем).

31. Перечень нормативных 
правовых актов, регулирующих 
порядок досудебного (внесудебно-
го) обжалования действий (бездей-

ствия) и (или) решений, принятых 
(осуществленных) в ходе предо-
ставления муниципальной услуги

Порядок досудебного (внесу-
дебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) Уполномо-
ченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц регулируется:

Федеральным законом № 210-
ФЗ;

Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 20 ноября 
2012 г. № 1198 «О федеральной госу-
дарственной информационной систе-
ме, обеспечивающей процесс досу-
дебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных 
услуг».

VI. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

32. Исчерпывающий перечень административных процедур (дей-
ствий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых много-
функциональными центрами

Многофункциональный центр осуществляет:

(указывается перечень и последовательность процедур, выполняемых 
многофункциональным центром при предоставлении услуги, в соответствии 
с заключенными соглашениями (при их наличии)).
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Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие 

образовательные программы дошкольного образования» 

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

Статус информирования: Заявление рассмотрено
Комментарий к статусу информирования:
«Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер заявления _______________. 
Ожидайте направления в выбранную образовательную организацию после _________________________ (указывается желаемая дата приема, 

указанная в заявлении).»

Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие 
образовательные программы дошкольного образования» 

Форма решения о предоставлении промежуточного результата муниципальной услуги (в бумажной форме)
Бланк установленного образца Уполномоченного органа 

               Кому: ___________________________________

РЕШЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в образовательные 

учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования» 
от_______________                                                                                                      №_______ 

Рассмотрев Ваше заявление от___________  № ________ и прилагаемые к нему документы, Уполномоченным органом _________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________

                                           (наименование уполномоченного органа)

принято решение: поставить на учет 
_____________________________________________________________________________________________________________________________    

                        (ФИО ребёнка)                

в качестве нуждающегося в предоставлении места в муниципальной образовательной организации/ (перечислить указанные в заявлении параметры)

Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие 
образовательные программы дошкольного образования» 

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

Статус информирования: Направлен в дошкольную образовательную организацию

Комментарий к статусу информирования:
Вам предоставлено место в__________________________________________________________________________________ 

(указываются название дошкольной образовательной организации, данные о группе)

в соответствии с ___________________________________________________________________________________________  
 (указываются реквизиты документа о направлении ребенка в дошкольную образовательную организацию).

Вам необходимо______________________________________________________________________________________________ 
(описывается порядок действия заявителя после выставления статуса с указанием срока выполнения действия).
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Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие 

образовательные программы дошкольного образования» 

Форма решения о предоставлении муниципальной услуги (в бумажной форме)
Бланк установленного образца Уполномоченного органа 

               Кому: ___________________________________

РЕШЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в образовательные 

учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования» в части направления в 
муниципальную образовательную организацию (в бумажной форме)

от_________                                                                                                      №_________

Вам предоставлено место в _____________________________________________ (указываются название дошкольной образовательной организации, 
в группе (направленность, с указанием вида для групп компенсирующей и комбинированной направленности и профиля группы для оздоровительных 
групп, возрастной указатель группы), с режимом пребывания (указывается режим пребывания ребенка в группе) для обучения по образовательной про-
грамме (указываются наименование и направленность образовательной программы (при наличии)) на языке (указывается соответствующий язык 
образования)/для осуществления присмотра и ухода в соответствии с            (указываются реквизиты документа о направлении ребенка в дошкольную 
образовательную организацию).

______________________________________
Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение Подпись

Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие 
образовательные программы дошкольного образования» 

Форма уведомления об отказе в предоставлении промежуточного результата муниципальной услуги 
(постановки на учет) в электронной форме

Статус информирования: Отказано в предоставлении услуги
Комментарий к статусу информирования:
«Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине ______________________________________________________________

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

Вам необходимо: _______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________

 (порядок действий, который необходимо выполнить заявителю для получения положительного результата по заявлению)

Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие 
образовательные программы дошкольного образования» 

Форма решения об отказе в предоставлении промежуточного результата муниципальной услуги (в бумажной форме)
_______________________________________________________________________________________________________________

Наименование уполномоченного органа местного самоуправления

               Кому: ___________________________________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные 
образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» в части 

постановки на учет
от_________                                                                                                      №_______

Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине: ______________________________________________________________ 
(указывается причина, по которой по заявлению принято отрицательное решение)

Вам необходимо: _______________________________________________________________________________________________________________
 (указывается порядок действий, который необходимо выполнить заявителю для получения положительного результата по заявлению)
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Приложение №7

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
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Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде

____________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество заявителя 

(последнее - при наличии), данные документа, удостоверяющего личность, 
контактный телефон, почтовый адрес, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги в электроном виде

№ Перечень вопросов Ответы

1. Вы являетесь родителем или законным представителем ребенка Родитель Законный представитель

Автоматически заполняются данные из профиля пользователя ЕСИА: 
фамилия, имя, отчество (при наличии);
паспортные данные (серия, номер, кем выдан, когда выдан)
Если ЗАКОННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ, то дополнительно в электронном виде могут быть предоставлены документ (ы), подтверждающий (ие) представление 
прав ребенка.
Дополнительно предоставляются контактные данные родителей (законных представителей) (телефон, адрес электронной почты (при наличии)).

2. Персональные данные ребенка, на которого подается заявление о предоставлении услуги:
фамилия, имя, отчество (при наличии);
дата рождения;
реквизиты свидетельства о рождении ребенка либо другого документа, удостоверяющего личность ребенка;
адрес места жительства.
При наличии данных о ребенке в профиле заявителя в ЕСИА, данные заполняются автоматически.

3. Желаемые параметры зачисления:
Желаемая дата приема;
язык образования (выбор из списка);
режим пребывания ребенка в группе (выбор из списка);
направленность группы (выбор из списка);
Вид компенсирующей группы (выбор из списка при выборе групп компенсирующей направленности);
Реквизиты Документа, подтверждающего потребность в обучении по адаптированной программе (при наличии);
Профиль оздоровительной группы (выбор из списка при выборе групп оздоровительной направленности)
Реквизиты документа, подтверждающего потребность в оздоровительной группы (при наличии).
В случае выбора оздоровительной или компенсирующей группы дополнительно может быть предоставлен в электронном виде соответствующий 
документ, заверенный усиленной квалифицированной подписью организации его выдавшей;
реквизиты заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости). Дополнительно может быть предоставлен в электронном 
виде соответствующий документ, заверенный усиленной квалифицированной подписью организации его выдавшей;
образовательные организации для приема (предоставляется по выбору согласно приложению к настоящему Административному регламенту в со-
ответствии с закреплением территорий за определенными образовательными организациями)

Перечень дошкольных образовательных организаций, выбранных для приема множественный выбор из списка государственных, муниципаль-
ных образовательных организаций, а также иных организаций в 
рамках соглашений, в том числе о государственно-частном, му-
ниципально-частном партнерстве, в муниципальном образовании 
(список формируется в региональных информационных системах), 
отнесенных к адресу проживания ребенка, с указанием порядка 
приоритетности выбранных дошкольных образовательных ор-
ганизаций; максимальное число дошкольных образовательных 
организаций, которые можно выбрать, определяется органом 
управления в сфере образования

Согласие на направление в другие дошкольные образовательные организации 
вне перечня дошкольных образовательных организаций, выбранных для при-
ема, 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 за-
полняться 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 требу-
ется место), которые уже обучаются в выбранных для приема образовательных 
организациях?

Да Нет

Если ДА, то укажите их ФИО и наименование организации, в которой он (она, они) обучаются. Если НЕТ, переход к шагу № 5

5. Есть ли у Вас право на специальные меры поддержки (право на внеочередное 
или первоочередное зачисление)

Да Нет

Дополнительно может быть предоставлен в электронном виде соответствующий документ, 
заверенный усиленной квалифицированной подписью организации его выдавшей.
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Приложение №8

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие 

образовательные программы дошкольного образования» 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе

о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе
Я, (ФИО родителя (законного представителя), паспортные данные (реквизиты документа, подтверждающего представительство), как родитель 

(законный представитель), прошу поставить на учет в качестве нуждающегося в предоставлении места в образовательной организации в муниципальной 
образовательной организации, а также направить на обучение с (желаемая дата обучения) в муниципальную образовательную организацию (наименование 
образовательной организации) с предоставлением возможности обучения (указать язык образования, режим пребывания ребенка в группе, направленность 
группы, реквизиты заключения психолого-медикопедагогической комиссии (при наличии)) (ФИО ребенка, дата рождения, реквизиты свидетельства о 
рождении (документа, удостоверяющего личность), проживающего по адресу (адрес места жительства).

При отсутствии мест для приема в указанной образовательной организации прошу направить на обучение в следующие по списку образовательные 
организации (указываются в порядке приоритета).

В связи с положенными мне специальными мерами поддержки (право на внеочередное или первоочередное зачисление) прошу оказать данную услугу 
во внеочередном (первоочередном) порядке. Соответствующие документы, подтверждающие право, прилагаются.

В образовательной организации (наименование образовательной организации из указанной в приоритете) обучается брат (сестра) (ФИО ребенка, в 
отношении которого подаётся заявление) - ФИО (брата (сестры).

Контактные данные: номер телефона, адрес электронной почты (при наличии) родителей (законных представителей).
Приложение: ____________________________________________________________________________________________________________________

  (документы, которые предоставил заявитель)  

О результате предоставления муниципальной услуги прошу сообщить мне:
по телефону: __________________________________________________________;
по почтовому адресу: ___________________________________________________;
по адресу электронной почты: ____________________________________________;
через МФЦ: ___________________________________________________________.

    (нужное вписать)

__________________                          ____________________
      (заявитель)                                     (подпись)

Дата: «____» _____________ 20       г.

Приложение № 9
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие 
образовательные программы дошкольного образования» 

Форма решения Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
Бланк установленного образца Уполномоченного органа 

               Кому: ___________________________________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления услуги «Постановка на учет и направление 
детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования»

от_________                                                                                                         №_______

Рассмотрев Ваше заявление от ___________ № _________ и прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом _________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________

наименование уполномоченного органа местного самоуправления

принято решение об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по следующим основаниям:

№ пункта административного регламента Наименование основания для отказа 
в соответствии со стандартом

Разъяснение причин отказа в приеме 
и регистрации документов

Дополнительная информация: _____________________________________________________________________________________________________.
Вы вправе повторно обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

_____________________________________________         
                   Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение

Сведения об электронной
подписи
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Приложение № 10

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, реализующие 

образовательные программы дошкольного образования» 

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

Основание 
для начала 

административной 
процедуры

Содержание административных 
действий
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Должностное 
лицо, 

ответственное 
за выполнение 

административного 
действия

Место выполнения 
административног 

о действия/ 
используемая 

информационная 
система

Критерии 
принятия 
решения

Результат 
административного 
действия, способ 

фиксации

3 4 5 6 7

1. Прием и регистрация заявления8

Поступление 
заявления 
и документов 
для предоставления 
муниципальной 
услуги 
в Уполномоченный 
орган

Прием и проверка комплектности 
документов на наличие/отсутствие 
оснований для отказа в приеме до-
кументов, предусмотренных пунктом 
2.12 Административного регламента 
Информирование заявителя о наличии 
оснований для отказа в приеме доку-
ментов, предусмотренных пунктом 2 12 
Административного регламента (при 
nocmynлeнии заявления на бумажном 
носителе).

1 день

Ответственное
должностное лицо 
Уполномоченного 

органа

Проверка информации (данных)
заявления для направления на наличие 
дублированной информации (данных) 
по данным свидетельства о рождении 
или документа, удостоверяющего лич-
ность ребенка (серия, номер документа 
и дата рождения).
При положительном прохождении 
проверки формируется статус ин-
формирования «Заявление принято к 
рассмотрению», при наличии дубли-
рованной информации формируется 
статус информирования «Отказано в 
предоставлении услуги» с указанием 
причины отказа.
(при поступлении заявления в элек-
тронном виде)

1 день

В случае непредставления в
течение указанного срока необходимых 
документов (сведений из документов), 
не исправления выявленных наруше-
ний, формирование и направление 
заявителю способами, указанными в 
заявлении, поданном на бумажном но-
сителе, уведомления об отказе в услуге 
с указанием причин отказа.
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В случае отсутствия оснований
для отказа в приеме документов, предус-
мотренных пунктом 2.12. Административ-
ного регламента, а также отказа в услуге 
в части промежуточного результата в 
виде постановки на учет, регистрация 
заявления в электронной базе данных 
по учету документов В 

то
т ж
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2. Получение сведений посредством СМЭВ

пакет
зарегистрированных 
документов,
пocтупивших 
должностному
лицу, ответственному 
за предоставление 
муниципальной услуги

автоматическое формирование
запросов и направление межведом-
ственных запросов в органы и органи-
зации, указанные в пункте 2.3 Админи-
стративного регламента

1 день

автоматическое получение
ответов на межведомственные запро-
сы, формирование полного комплекта 
документов

5 дней
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3. Рассмотрение документов и сведений

пакет
зарегистрированных 
документов,
пocтупивших
должностному
лицу, ответственному 
за предоставление 
муниципальной 
услуги

Проведение соответствия
документов и сведений требованиям 
нормативных правовых актов предо-
ставления муниципальной услуги

1 день

Ответственное
должностное лицо 
Уполномоченного 

органа

4. Принятие решения

проект результатов
предоставления
муниципальной
услуги по формам
согласно
приложениям № 1,
2, 3, 4, 5, 6 к
Административном
у регламенту

Принятие промежуточного решения о 
предоставлении муниципальной услуги
(при nocmynлeнии заявления на бумаж-
ном носителе)

Принятие промежуточного решения о 
предоставлении муниципальной услуги
(при поступлении заявления в элек-
тронном виде)

Формирование решения о предостав-
лении муниципальной услуги

В тот же 
день, что 
и рассмо-
трение до-
кументов и 
сведений

Ответственное 
должностное лицо 
Уполномоченного 

органа в части 
промежуточного 
результата, в ча-
сти основного ре-
зультата принятие 
решения согласно 

нормативным 
правовым актам 
субъекта Россий-
ской Федерации 

(органов местного 
самоуправления)

В день 
рассмо-

трения до-
кументов и 
сведений

В соот-
ветствии с 
желаемой 
датой при-
ема при 
наличии 

свободных 
мест

5. Выдача результата

формирование 
и регистрация 
результата 
муниципальной 
услуги, указанного 
в пункте 2.5 
Административного 
регламента, в форме 
электронного 
документа 
в РГИС ДДО

Регистрация каждого результата предо-
ставления муниципальной услуги

В тот же 
день, что 

и принятие 
решения

Ответственное
должностное лицо 
Уполномоченного 

органа

Направление заявителю уведомле-
ний о ходе рассмотрения заявления, о 
предоставлении муниципальной услуги 
в личный кабинет на ЕПГУ и/или РПГУ 
(в случае подачи такого заявления 
посредством ЕПГУ и/или РПГУ или 
по запросу заявителя в рамках услу-
ги «Подписаться на информирование 
по заявлениям, поданным на личном 
приеме»)

В тот же 
день, что 

и принятие 
решения
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