
Администрация муниципального образования <<Муниципальный округ
Якшур-Бодьи нский ра й он Уд муртской Республи ки>>

Удмурт Элькунысь Якшур-Ббдья ёрос мунпцппал округ> муниципал
кылдытэтлэн Тiiроез

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от << О9 >> февраля2022 года

с. Якшур-Бодья

Об утвер}цдении Административного регламента

N9 /4,,2

Администрации муниципального образования <<Муниципальный округ
Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики>>

по предоставлению муниципальной услуги
<<ПРПеМ Заявлений о зачислении в муниципальные образовательные
учреждения, реализующие основную образовательную программу

дошкольного образования (детский сад)l а таюке постановка на

соответствующий учет>>

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года J\b 210_ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муницип€шьных услуг),
постановлением Администрации муницип€tльного образования
<Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики>
От 24.01 .2022 года J\Гч 50 <Об утверждении порядка разработки и утверждения

регламентов предоставления муниципЕlльных услуг,
Администрацией муниципального образования
округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской

Республики)>, руководствуясь статьями З0, З2, частью 4 статьи 38 Устава
муницип€LIIьного образования <Муниципальный округ Якшур-БодьинскиЙ
раЙон Удмуртской Республики>>, Администрация муницип€lльного
образования <Муницип€L.Iьный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской
Республики> ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент
Администрации муниципального образования <Муниципальный округ

административных
предоставляемых
кМуниципальный

Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики>> по предоставJIению



муницип€Lльной услуги <Прием заявлений о зачислении В IчrУIrИцип€tпьные

образовательные учреждения, реализующие основную образовательную
программу дошкольного образования (детский сад), а также постановка на
соответствующий учет).

2. Признать утратившим силу постановление Администрации
муниципа^пьного образования <<Якшур-Бодьинский район> от 01 .02.2021 года
Ns 107 <Об утверждении Административного регламента Ддминистрации
муницип€lльного образования <<Якшур-Бодьинский район> по предоставлению
мунициПальной услуги <Прием заявлений о зачислении в муниципаJIьные
образовательные учреждения, ре€tлизующие основную образовательную
ПРОГРаММУ ДОШКОЛЬноГо образования (детскиЙ сад), а также постановка на
соответствующий учет).

3. ОПУбликовать настоящее постановление в Вестнике правовых
актоВ мунициП€LпьногО образованиЯ <<Муниципальный округ Якшур-
БОДЬИНСКИй район Удмуртской Республики> и р€lзместить на офици€шьном
саЙте муницип€Lпьного образования кМуниципальный округ Якшур-
Бодьинский район Удмуртской Республики>.

4. НаСтОящее постановление вступает в силу с момента его
официального опубликования.

Глава муниципального образованиfrffi

А.В.Леконцев

Богданова Ирина Владим ировна
8з41624ll92
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Приложение
УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации
муниципального образования

<Муниципальный округ Якшур-Бодьинский
район Удмуртской Республики>

от <О9 >>6евраля 2022 rодаNэ 1|?

Административный регламент
Администрации муниципального образования <<Муниципальный округ Якшур-

Бодьинский район Удмуртской Республики)>
по предоставлению муниципальной услуги

<прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные Учрещдения,
реализующие основную образовательную программу дошкольного образования

(детский сад), а также постановка на соответствующий учет>>

1. Общие положения

Предмет реryлирования Административпого регламента

1.1. Настоящий Административный реглап{ент Администрации муниципального
образоваНия <Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики>
(далее - АдминИстрациЯ района) по предоСтавлениЮ муниципЕrльной услуги <Прием
заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реaшизующие
основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), а также
постановКа на соответстВующиЙ учет) (далее соответственно - Административный
РеГЛаМенТ, муниципrlльная услуга) регулирует порядок предоставления муниципальной
УСЛУги <Прием заявлениЙ о зачислении в муниципЕuIьные образовательные учреждения,
РеаЛИЗУЮЩИе основную образовательную программу дошкольного образования (детский
сад), а также постановка на соответствующий учет>.

описание заявителей

|.2. Заявителями на предоставление муниципальной усJгуп{ явJIяются цражд€rне
РОССийской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданств4 законно
находящиеся на территории Российской Федерации, являющиеся родителями (законными
ПРеДСТаВителями) ребенка в возрасте от 0 до 7 лет, проживающие на территории
МУниципалЬного образования <Муниuипальный округ Якшур-Бодьинский район
Удмуртской Республики> (далее - заявитель).

Порядок информирования о предоставлении мунпципальной услуги

1.3. Порядок lrолrlения информации заrIвителями по вопросzlм предоставления
муницип.rльной услуги.

Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется
ДОлжностными лицами и специirлистами Управления народного образования
Администрации муниципального образования кМуниципальный округ Якшур-
Бодьинский район Улмуртской Республики> (далее - Управление) при личном контакте с
Заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством
электронноЙ почты, федера,rьноЙ госуларственноЙ информационноЙ системы <Единый
портал государственных и муниципальньIх услуг (функций)> (далее ЕПГУ) и
ГОСУДаРСТВенноЙ информационноЙ сиOтемы Удмуртской Республики кПортал
государственных и муниципшIьньIх услуг (функuий)> (да:rее - РПГУ).



Список учреждений, реализующих основную образовательную программу
ДОШКОЛЬного образования, приведен в приложении Jф 1 к настоящему Административному
регламенту.

В СЛУчае поступления от заявителя зilпроса на полг{ение письменной консультации
ДОЛЖнОСТные лица, специалисты Управления (да.гlее - .Щолжностные лица) обязаны
ОТВетить на него в течение 7 календарных дней со дня регистрации запроса. Ответы на
письменные обращения направJIяются в письменном виде и содержат: ответы на
поставленные вопросы, фамилию, инициаJIы и номер телефона исполнителя.

основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность поJýIчевия информации;
- оперативность предоставления информации.
КонсУльтации (справки) по вопросilм предоставления муниципальной услуги

оказываются (выдаются) Щолжностными лицаN,Iи.
Консультации предоставляются по следующим вопросам :

- информация о месте нахождения Управления, муницип€LтIьных образовательньD(
УЧРеrкдениЙ, реалпизующих основную образовательную программу дошкольного
образования (лалее - Учреждения);

- о требованиях, предъявляемьD( для предоставления муниципzlльной услуги;
- о времени приема и выдачи докуl!{ентов;

- о сроке исполнения муниципальной услуги;
- о порядке обжалования деЙствиЙ (бездеЙствия) и решений, осуществляемых и

принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
Консультации предоставляются при личном обращении, обращений посредством

телефонной связи или электронной связи.
При ответе на телефонные звонки и устные обращения заявителей ,Щолжностные

лица подробно и в вежливоЙ форме информируют обратившихся по интересующим их
вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании
органа (учреждения), в который позвонил заJIвитель.

1.4. Порядок, форма и место размещения информации по вопросzlп{ предостЕ!вления
муниципальной услуги.

Информачия о месте нахождения и графике работы Управления, о порядке
предоставления муниципальной услуги предоставляется с использованием средств
телефонноЙ связи, электронного информирования, средств массовой информации, а также
непосредственно в Управлении.

Сведения о местонахождении, контактньtх (справочных) телефонах, интернет_
адресе, адресе электронной почты, графике работы Управления размещаются в
информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет)) на официальньгх сайтах
муниципrrльного образования <МуниципальныЙ округ Якшур-БольинскиЙ раЙон
Удмуртской Республики >, Управления.

В информационно-телекоммуникационной сети <Интернет> на официаJIьном сайте
муниципального образования <Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район
Улмуртской Республики ) размещаются следующие материulJIы :

- извлечения из законодательных, иных нормативных правовых актов, в том числе
муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по
предоставлению муниципaльной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;
- образец заявления о предоставлении муниципttльной услуги;
- график приема заявителей;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципЕлJIьной ус.тryги, порядок



получения консультаций.
информация по вопросам предоставления муниципальной услуги рtrtмещается на

ЕПГУ и РПГУ.
1.5. Порядок, форма, место рЕвмещения и способы получеЕия справочной

информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в
многофункционаJIьном центре предоставления государственных и муниципaльных услуг.

на информационньж стендах в местах предоставления муниципальной услуги
размещается следующая информация:

извлеченИя из настОящегО Административного регламента с приложениями (полная
версия в информационно-телекоммуникационной сети кИнтернет) на официальньпi
сайтаХ муниципальногО образоваНия кМунИципа_шьныЙ округ Якшур-Бодьинский район
Удмуртской Республики), Управления, Учреждений) ;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса
официальНых сайтоВ и электроНной почты органов, в которых зiUIвители могут получить
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

ПеРеЧни Документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги) и
требования, предъявляемые к этим документам;

ПОРЯДОК Обжалования решения, деЙствиЙ или бездействия должностньtх лицl
предоставляющих муницип€rльную услугу;

основания отказа в предоставлении муниципirльной услуги;
основания приостановления предоставления муниципаJIьной услуги;
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услум;
порядок получения консультаций;
образцы оформления докуN{ентов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, и требования к ним.
1.6. Информирование по вопросап{ предоставления муниципальной услуги также

Может осуществляться в Многофункциона,rьньtх центрах предоставления
государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), если это
предусмотрено соглашением о взаимодействии.

1.7. На информачионных стендах в многофункциональньгх центрtж размещается
следующая информация о предоставлении муниципальной услуги в
многофункционЕlльном центре:

сроки предоставления муниципальной усгуги;
размеры государственной пошлины и иных платежей, взимаемьIх с заrIвителя при

предоставлении муниципальной услуги, порядок их уплаты заявителем;
сведения о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах,

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, ptr}Mepax и
порядке их оплаты;

порядок обжалования деЙствиЙ (безлеЙствия), а также решений уполномоченных
органов, муниципаJIьных служащих, многофункционаJ,IьньIх центров, работников
многофункционЕtльных центров;

информачия о предусмотренной законодательством Российской Федерацки
ответственности должностных лиц уполномоченных органов, предоставляющих
муниципальные услуги, работников многофункционального центра за нарушение порядка
предоставления муниципаJ,Iьных услуг;

информация о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате
ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункционаJIьным центром или его
работниками обязанностеЙ, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

место нахождения и графики работы многофункционаJIьньD( центров, действующих
на территории Удмуртской Республики;

информачия по вопросам участия граждан в оценке качества предоставления
муниципtшьных услуг.



1.8. На официа-гlьном сайте многофункционального центра (www.mfcur.ru)
размещается следующая информация о предоставлении мунициIIальной услуги:

места нахождения и графики работы многофункционаJIьньж центров;
контактнЕuI информация многофункцион€rльньж центров;
перечень государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в

многофункционаJIьных центрах;
информация по вопросам участия граждан в оценке качества предоставления

муниципаj,Iьных услуг.
1.9. ПРи предоставлении муниципальной услуги работник многофункционirльного

центра информирует заJIвителя о возможности и способах его участия в оценке качества
предоставленной муниципальной услуги.

Справочная информация и информация о месте нахождения и графике работы
МногофункционЕtльного центра размещена в информационно-телекоммуникационной сети
кИнтернет> на официаJIы{ом сайте муниципального образования <Муниципальный округ
Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики), на ЕПГУ и РПГУ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - <Прием зztявлений о зачислении в
МУНиципаJIьные образовательные учреждения, реализующие основную образовательн}.ю
програ},Iму дошкольного образования (летские сады), а также постановка на
соответствующий учет).

Наименование органа местного самоуправления, непосредственно
предоставляющего муниципальную услугу

2.2, Предоставление муниципальной услуги осуществляет структурное
подразделение Администрации муниципального образования кМуниципальныЙ округ
Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики) - Управление.

2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги межведомственное
взаимодействие Управления с другими организациями не предусмотрено.

2.4. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27,07.2010
года JtlЪ 210-ФЗ кОб организации предоставления государственных и муниципальньIх
услуг> Управление или многофункционЕlльныЙ центр не вправе требовать от зчuIвителя
(представителя заявителя) осуществления действий, в том числе согласований,
необходимых для получения муниципальноЙ услуги и связанных с обраrцением в иные
муниципfiльные органы, организации, за исключением полrIения услуг и получениrI
документов и информации, предоставлясмых в рсзультатс предоставлсния таких услуг,
включенных в перечни, указанные в части l статьи 9 указанного Федера_llьного закона.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- приём заявлений и постановка на учет в автоматизированной информационной

системе "Электронный детский сад" (далее - АИС);
- мотивированный отказ в предоставлении муниципаJтьной услуги.

2.6. Постановка на учет осуществляется путем заполнения интерактивной формы
зffIвления на ЕПГУ или РПГУ з€uIвителями, либо в АИС ,Щолжностным лицом,
предоставляющим муниципальную услугу, на основании личного обращения з€tявителя,
либо по его заявлению, направленному почтовым сообщением, либо направленному через



многофункционЕlльный чентр.
2.7. ЮриДlические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной

услуги:
l) вьцача заявителю уведомления о постановке на учет для зачисления в

муниципальные образовательные учреждения, реЕLIIизующие основную образовательную
программу дошкольного образования (детские сады);

2) отказ в постановке на соответствующий учет.2.8. ПИСЬМенное уведомление, содержащее результат предоставления
муниципальной услуги, зiulвитель может пол}пIить:

при личном обратцении в Управление;
через Епгу и Рпгу (в случае обраluения зzulвителя за полrIением муниципальной

услуги посредством ЕПГУ и РПГУ);
в многофункционаJIьном центре;
посредством почтового отправления.
В СлУчае если заrIвитель не указаJI в зtulвлении способ полrIения результата

предоставления муниципальной услуги, результат предоставления муниципальной услуги
направляется заrIвителю закiвным почтовым отправлением с уведомлением о получении
по адресу, указанному в зtUIвлении.

2.9. Срок хранения не востребованных заJIвителем документов составJIяет 30
КаЛеНДарных днеЙ. По истечении указанного срока докуIuенты направляются зtlявителю
ЗаКазным почтовым отправлением с уведомлением о вручении на почтовый адрес,
указанный в заrIвлении.

Срок предоставления муниципальной услугп

2.10. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со
дня подачи заявления о предоставлении услуги с приложением документов,
предусмотренных пунктом 2. 1 3. настоящего Административного реглttмента.

Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление муниципальной
услуги

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со
следующими нормативными правовыми актilми:

Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989
года;

Конституцией Российской Федерации;
Конституцией Удмуртской Республики;
Федера,rьным законом от 02.05.2006 года Jф 59-ФЗ кО порядке рассмотрения

обращений граждан Российской Федерации>;
Федеральным законом от 27.0].2006 года JФ l52-ФЗ <О персон€lJIьньж даЕньтх);
Федеральным законом от 29.12,2012 года }lb 27З-ФЗ <Об образовании в Российской

Федерации>;
Федеральным законом от 24.07.1998 года J\Ъ 124-ФЗ <Об основных гарантиях прав

ребенка в Российской Федерации);
Федеральным законом от 27.07.20|0 года J\b 210-ФЗ (Об организации

предоставления государственных и муниципilльньIх услуг) (далее - Фелера-пьный закон Ns
2l0-ФЗ);

Приказом Министерства просвещения РФ от 15.05.2020 года }ф 2Зб (Об
угверждении Порядка приёма на обучение по образовательным программам дошкольного
образования>;



Положением об Управлении народного образования Администрацпи
муниципального образования кМуниципальный округ Якшур-Бодьинский район
Удмуртской Республики) ;

Уставом муниципального образования <Муниципальньй округ Якшур-Бодьинский
район Удмуртской Республики);

настоящим Административным регламентом.
2.|2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление

муниципальной услуги, рtlзмещен в информационно-телекоммуникационной сети
<интернет)) на официальных сайтах муниципального образования кмуниципальный
округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики>, Управления, на ЕПГУ и РПГУ.

исчерпывающий перечепь доцументов, необходимьш в соответствии с
законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставлеппя

муниципальной услуги

2.|З, Щля предоставления муниципальной услуги зiUIвитель предоставляет збIвление
о предоставлении муниципальной услуги (приложение Nq 2 к настоящему
Административному РеГЛilП,lеНту), предъявляет следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявитеJUI, либо докрлент, удостоверяющий
личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации в
соответствии со статьеЙ 10 Федерального закона от 25.07.2002 года Jф 1l5-ФЗ (О
правовоМ положениИ иностранНьш граждан в Российской Федерации>;

- документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости);
- документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости);
- документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной

направленности (при необходимости);
- докумеНт, подтвеРждающий наJ'IиЧие права на специаJIьные меры поддержки

(гарантии) отдельных категорий граждан и их семей согласно приложению Ns 3 к
настоящеМу АдминиСтративноМу регламеНту (при необходимости);

- согласие на обработку персональных данных (приложение Ns 4 настоящему
Административному регламенту).

заявитель вправе предъявить свидетеJБство о рождении ребенка, вьцанное на
территорИи РоссийСкой ФедеРации, и свидетельство о регистрации ребёнка по месту
жительства или по месту пребывания на закрепленной территории по собственной
инициативе. При отсутствии свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства
или по месту пребывания на закрепленной территории родитель (законный
представитель) ребенка предъявляет документ, содержащий сведения о месте
пребывания, месте фактического проживания ребенка.

родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными
гражданаМи илИ лицамИ без гражланства, дополнительно предъявляют документ(-ы),
удостоверяюпrий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления
ПРаВ Ребенка, а также документ, подтверждающиЙ право зtulвителя на пребывание в
российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы
представляют на русскоМ языке или вместе с заверенным переводом Еа русский язык.

2.14. ОтветсТвенность за подлинность представленных докр{ентов и достоверность
информации, отраженной в зrulвлении и документах, представленных заявителем, несет
заrIвитель.

2.15. ПРИ поДаче заrIвления на РПГУ, ЕПГУ зiltвитель заполняет зЕuIвление по
фОРМе, УСТановленноЙ настоящим Административным регламентом (приложение ]ф 2 к
Административному регламенту).

2.1б. При отправке почтовым сообщением заrIвлеЕие представJIяетýя в оригинале,



остatльные документы - в копиях.
2.17. Запрещается требовать от зшIвителя:

представления документов и информации или осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением
муниципirльной услуги;

представления докуN{ентов и информации, в том числе подтверждающих внесение
заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в
распоряжении органов, предоставляющих муниципilльные услуги, иных государственньIх
органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в
предоставлениИ муниципаJIьньIх услуг, в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актаI\,tи Удмуртской
республики, муниципальными правовыми актами, за исключением документов,
включенных в определенный частью б статьи 7 Федерального закона Ns 210-ФЗ перечень
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган,
предоставляющий муниципа,,Iьную услугу, по собственной инициативе;

представЛения докУментоВ и информации, отсутствие и (или) недостоверность
которых не укшывались при первоначa}льном откЕве в приеме документов, необходимьIх
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципа_пьной
услуги, за исключением следующих случаев:

изменения требований нормативньIх правовьж актов, касающихся предоставления
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении
муни ципzrльной услуги ;

наличия ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и
документах, поданньгх заявителем после первоначального отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект док},]!{ентов;

истечение срока действия докр{ентов или изменение информачии после
первоначального отк€ва в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальноЙ услугио либо в предоставлении муниципfu,Iьной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного иJIи
противоправного действия (бездействия) должностного лица Управления,
предоставЛяющегО муниципirльнуЮ услугу, муниципальногО служащего, работника
многофункционального центра, Работника организации, предусмотренной частью 1.1.
статьи lб Федерального закона ]ф 2l0-Фз, при первоначальном отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью
начальника Управления, руководителя многофункционЕlльного центра при
первоначальном отксве в приемо документов, необходимьпс для предоставления
муниципа,rьной услуги, уведомляется зЕUIвитель, а также приносятся извинения за
доставленные неудобства.

ИСЧеРПЫваюЩий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.18, основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для
предоставления муниципа_гlьной услуги, являются:

- несоответствие з€UIвителя требованиям, установленным в пункте 1.2. настоящего
Административного регламента;

- тексТ Заявления и документов, необходимьтх для предоставления муниципальной
услуги, не поддается Ilрочтению;



- змвление не подписано заявителем (в слуlае подачи зшвления при литIном иJIи
письменнОм обращении либо через многофункционаJ,Iьный центр).

2.19. Управление обязано незамедлительно проинформироватъ зruIвителя о
принятом решении с указанием оснований принятия данного решеЕия.

В случае IIодачи заrIвления с ЕПГУ (рпгу), информирование заявитеJUI о принятом
решении происходит через личный кабинет заявителя на ЕПГу (рпгу).

исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления
муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2,20. основания для приостановления предоставления муниципальной услугиотсутствуют.
2.2l. основаниями для отказа в предоставлении муниципЕл.льной ус"тryти являются:
- наJ,Iичие ранее поданного заявления заявителя о постановке на учет ребёнка или

нtlличие направления в образовательное учреждение, реализующее основную
образовательную программу дошкольного образоuuп"";

- возраст ребенка заrIвителя старше 7 лет.

Перечень усJryг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе
(локументах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в

предоставлении муниципальной услуги

2.22. Услуги, которые являются необходимыми И обязательными для
предоставления муниципальной услуги, законодаТельствоМ Российской Федерации и
законодательством Удмуртской Республики не предусмотрены.

размер государственной пошлины или платы, взимаемой с заявителя при
предостаВлениИ муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях,

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами

2.2з. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной
основе.

порядок, ра3мер и основания взимания платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой
платы

2,24. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимьтми и
обязательными для предоставления муниципаJIьной услуги, не взимается в связи с
отсутствием таких услуг.



Максимальный срок ожидания в очереди прп подаче запроса о предоставлеппп
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной

услуги

2.25. Время ожидания в очереди заJIвителем при подаче змвления о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной
услуги при личном обрашении не должно превышать 15 минут.

срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.26. .Щокушrенты, направленные почтовым отправлением, полученные по
электронНой почте, из многофункциончrльньtх центров, либо при личном обрапIении
зiUIвителя, регистрируются в день полr{ения с указанием даты получения.

СРОК РегисТрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной
услуги составляет 30 минут.

ПРи поступлении заJIвления через РПГУ, ЕПГУ регистрация и направление
уведомления осуществляются в автоматическом режиме,

В СЛУчае поступления заrIвления после 16 часов 12 минут, заrIвление должно быть
зарегистрировано в течение следующего рабочего дня.

ТРебования к помещениям, в которьш предоставляется муппципальная усJryга, к
3алУ ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о прелоставлении

МУНИЦИПальноЙ услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и
ПеРеЧНем ДОкУментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в

ТОМ ЧИСЛе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в
СООТВеТсТВии с законодательством Российской Федерации о социальной защите

инвалидов

2.27. ПОмещения для np.io"ruun"rr"" муниципальной услуги до_цжIIы
СООтветствовать санитарным правилам СII 2.23670-20 "Санитарно-эпидемиологические
требования к условиям труда". Помещения оборуд}тотся противопожарной системой,
СРедСтвами пожаротушения, системой оIIовещения о возникновении чрезвычайньгх
ситуачий.

2.28. Информационные стенды в местах ожидания предоставления муниципа_гlьной
услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;
- перечеrЬ документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- основания для oTкzrзa в предоставлении муниципальной услуги;
- образеu заполнения зiulвления для полrrения муниципальной услуги;
- номера кабинетов, сrrравочные номера телефонов, фамилии, имена, отчества (при

На-Гrичии) и должности специtlлистов, уполномоченных предоставлять муниципЕrльн},ю
услугу.

2,29. Места ожидания предоставления муниципальной услуги должны быть
оборулованы:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;
информачионными стендами ;

стульями и столами для возможности оформления документов.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в

ТОм числе инваJIидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям работы
должностных лиц.



места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Коmtsество мест ожидания
определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в
здании, н0 не мOжет составлять менее пяти мест.

в местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы
размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностньгх лиц.

2,30. .Щвери в кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы
информационными табличкаrrци (вывесками) с указанием Еомера кабинета и наименования
структурного подразделения.

2.зl. Рабочие места [олжностньIх лиц, осуществляющих приём заявлений на
предоставление муниципальной услуги и выдачу результата предоставления
муниципальной услуги, должны быть оборудованы персонЕIльными компьютерап{и с
ВОЗМОЖНОСТЬЮ ДОСТУПа К НеОбХОДимыМ информационным базам данных, печатающим
устройствам, и соотВетствоватЬ санитарно-эпидемиологическим правил€lп{ и норматиВ€lп,I
сп2,2,з670-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда".

2.З2. На гостевой автостоянке у здания Администрации района предусмотрены
парковочные места для зiUIвителей муниципальной услуги, в том числе для парковки
специilльньж автотранспортных средств инвalлидов.

2.зз. If,ентральный вход в здание Администрации района оборудован
информационной табличкой (вывеской) с полным наименов€шием, кнопкой вызова дJIя
обеспечения доступа в здtlние ма-помобильньгх групп населения

2.з4, В целях соблюдения прЕlв инв.tлидов на беспрепятственный досryп к объектам
социальнОй инфрасТруктуры Администрация района обеспечивает инвалидtlм (включая
инвaulидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

осуIцествление приема зff{влений и документов, необходимых для предоставлеЕия
муниципальной услуги, выдачу документов по окончании предоставления услуги и
консультирование заявителей в 8 кабинете, расположенном на первом этаже здания
Администрации района;

сопровождение инваJIидоВ, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании;

надлежащее рЕвмещение оборудования и носителей информациио необходимых дJIя
обеспечения беспрепятственного доступа инв€tлидов с r{етом ограничений их
жизнедеятельности;

допуск собаки-проводника при нЕtлиtlии документа, подгверждающего ее
специzlльное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются
Министерством тРуда и социальной защиты Российской Федерации;

оказание помощи инвчlлидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими
муницип€rльной услуги наравне с другими лицtl]\,Iи.

показатели досryпности И качества муниципальной услуги

2. 3 5 . Показателями доступIIости муЕиципальной усJrупп считаются :

осуществление ,Щолжностными лицами консультирования заявителей по вопросап{
заполнения зtUIвления, получения необходимьtх согласований и разъяснения нормативно-
правовой базы предоставления муниципальной услуги;

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре;
возможность получения информации о ходе предоставления муницип€rльной услуги,

в тоМ числе с использованием информационно-коммуникационньD( технологий.
2.36. Показателями качества муниципальной услуги считаются:
уменьшение максимitльного срока ожидания при подаче зЕUIвления о предоставлении

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципа.пьной
услуги;
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уменьшение срока регистрации заявления о предоставлении муниципаJIьной услуп{;
уменьшение срока рассмотрения заJIвления о предоставлении муниципальной услуги

и сообщения зtulвителю о результатах рассмотрения.
2.з7. Показатели доступности и качества муниципtлльной услуги опредеJUIются

также количестВом взаимОдействиЯ заJIвителЯ с .ЩолжноСтнымИ лицами Ддминистрации
района при предоставлении муниципальной услуги.

иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления
государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления

муниципальных услуг в электронной форме

2.38. Формы зЕUIвлений в электронном виде можно полrIить в информационно-
телекоммуникационной сети <интернет) на официальньu< сайтах муниципального
образования кМуниципа_tlьный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики>,
Управления, на ЕПГУ и РПГУ.

2.з9. Обращения в электронной форме по вопросам, связанным с предоставлением
муниципальной услуги, направляются на адрес электронной почты Управления, в
обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество
(последнее - при наличии), наименование юридического лица, адрес электронной почты,
если ответ должен быть направлен в форме электронного докуN{ента, и почтовый адрес,
если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный номер телефона.
ответ на обращение, поступившее в Управление в форме электронного докуIиента,
направляется в форме электронного докр(ента по адресу электронной почты, ук.ванному
в обращеНии,или В письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.40. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через Епгу
и Рпгу (в том числе с использованием инфомата), регистрация, идентификация и
авторизация заrIвителя физического лица на получение муниципальной услуги
осуществляется с использованием федеральной государственной информационной
системы кЕдиная система идентификации и аlтентификации в инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационньгх
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных ус,цуг в
электронной форме> на основе логина (СНИЛС) и пароля.

2.4|. Предоставление муниципа_гlьной услуги в многофункциона_тlьньIх центрах
осуrцествляется в соответствии с Федеральным законом Jф 2l0-ФЗ, иными нормативными
правовымИ актамИ РоссийскОй ФедераЦии, нормаТивнымИ правовыми актами Улмуртской
республики по принципу ((одного окна)) при условии заключения соглашения о
взаимодействии.

2.42. Прелоставление муниципальной услуги в многофункцион.rльном центре
осуществляется после однократного обращения заrIвителя с соответств},ющим запросом о
предоставлении муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких
муниципальных услуг, предусмотренным в статье 15.1. Федерального закона J\Ъ 210-ФЗ, а
взаимодействие с Администрацией района осуществляется многофункциональным
центром без уrастия зЕUIвителя в соответствии с нормативными правовыми актами и
соглашением о взаимодействии.

2,4З. ЗаЯВИтелЬ вправе обратиться с зalrlвлением о предоставлении муниципальной
услуги и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги,
которые указаны в пункте 2.1З. настоящего Административного регламентц а также
получением результата предоставления муниципальной услуги в любой
МНОГОфУнКционttльныЙ центр в пределах территории Удмуртской Республики по выбору
зiulвителя независимо от его места жительства, места пребывания (для физических лиц,
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включttя индивидуЕIльных предпринимателей), места нахождения (лля юридиtIеского
лица).

2.44. В целях предоставления муниципальной услуги прием заявителей в
многофункцион€rльном центре осуществляется по предварительной записи.

Запись на прием проводится:
1) с использованием терминала электронной очереди при личном обращении

заявителя в многофункциональный центр;
2) посредством обращения в региональный центр телефонного обслуживания

населения в Удмуртской Республике по телефону 8-800-302-00-18;
з) в электроНной форме с использОваниеМ информационно-телекоммуникационной

сети кИнтернет) посредством:
официального сайта многофункционЕlльного центра www. mfcur,ru;
сервиса <Запись в МФI]> государственной информационной системы Удмуртской

Республики <Портал государственных и муниципальных услуг (функчий)>
www.uslugi.udmurt.ru и услуги.улмуртия.рф.

заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема
дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема
заявителей, но не более чем на 2 недели вперед.

2.45. В многофункционitльном центре заJIвителям обеспечивается возможность
оценить доступность и качество предоставления муниципальной услуги с помощью
устройстВ подвижноЙ радиотелефонноЙ связи, с исполЬзованиеМ фелеральной
государстВенной информационной системы кЕдиный портчtл государственных и
муниципальных услуг (функций)>, терминальньж устройств, в соответствии с
постановлением Правительства Российской Федерации от |2.12,2012 года Ns 1284 (об
оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориаJIьньIх
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подрtLзделений) и
территориальньtх органов государственньIх внебюджетных фондов (их регионalJIьньIх
отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о
применении результатов укЕванной оценки как основания для принятия решений о
досрочном Прекраrцении исполнения соответствуюtцими руководителями своих
должностньж обязанностей>.

2.46. При подаче зЕIявления в электронной форме с использованием ЕПГУ (РПГУ),
используется простаJI электронная подпись в соответствии с постановлением
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 года Ns 634 <о видах электронной
подписи, использование которьгх допускается при обращении за получением
ГОСУДарственных и муниципtlльных услуг). Заявитель, создающий и (или) использующий
КЛЮЧ простоЙ электронноЙ подписи, обязан соблюдать его конфиденциальность,

3. СОСтав, последовательность и сроки выполнения административных
ПРОцеДУр, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной форме, а также

ОСОбенности выполнения административных процедур в многофункциональных
центрах предоставления государственных и муниципальньш услуг

3.1. Последовательность административных действий (процелур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры :

1) приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги)
проверка представленных доку!{ентов;
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2) рассмотрение заявления, принятие решения о предоставпении
услуги и выдаче уведомления о постановке на учет, либо отказ в
муниципальной услуги;

3) выдача уведомления о постановке на 
.

предоставлении муниципальной услуги.
З.1.2. Перечень административных процедур

услуги в электронной форме:

учет или уведомления об отк&}е в

при предоставлении муниципальной

муниципальной
предоставлении

муниципальной
предоставлении

l) приём и регистрация заявления о предоставлении муниципа-ltьной услуги,
проверка представленных докр{ентов;

2) рассмотрение заJIвления, принятие решения о предоставлении
услуги и выдаче Уведомления о постановке на учет, либо отказ в
муниципальной услуги;

3) выдача уведомления о постановке на учет или уведомления об отказе в
предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги,
проверка представленных документов

з.2.1. основанием для начала административной процедуры предоставления
муниципальной услуги является поступление в Управление змвления о предоставлении
муниципi}льной услуги, оформленного по форме согласно Приложению Jф 2 к настоящему
Административному регламенту с прилагаемыми докр{ентами, указанными в пункте 2.13
настоящего Административного регламента.

з,2.2. .Щолжностное лицо Управления, являющееся ответствеЕIIым за приём и
регистрацию заJIвлений, принимает заrIвление и документы, прилагаемые к нему, и
регистриРует заJIвление в журнаJIе регистрации зшIвлений о зачислении в муниципальные
образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу
дошкольного образования (детский сад) в СЭЩ <.Щиректум) (далее - журнал региСтрации).

з.2.з. ПосЛе регистрации зtUIвления,Щолжностное лицо Упра"пеrrя, ответственное за
регистрацию зrUIвлений, проверяет комплектность документов, прилагаемых к заявлению
на соответствие перечню, указанному в пункте 2,|з. настоящего Ддминистративного
регламента, и В случае полноты комплекта передает на рассмотрение начrшьнику
Управления.

з,2.4. общий максимальный срок приёма заявлеЕия и докр(ентов, их первичной
проверки, регистрации составляет 3 рабочих дня.

з.2,5. Результатом административной процедуры является принятие решения о
приеме документов и регистрация зzuIвления в журнале регистрации, либо отказ в приеме
документов.

3.3. Рассмотрение заявления, принятие решения о предостав.пении
муниципальной услуги и выдаче уведомления о постановке на учет, либо отказ в

предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. основанием для нач€rла административного действия является принятие
решения о приёме документов и регистрация заrIвления в журнаJIе регистрации.

з.з.2. Нача,rьник Управления рассматривает заrIвление и назначает ответственного
исполнителя, уполномоченного на рассмотрение документов и подготовку проекта
уведомлеНия. ПродоЛжительноСть админИстративной процедуры - 1 рабочий день.

з.3.3. ответственный исполнитель при отсутствии оснований для отказа в
предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.2I. настоящего
Административного реглilмента принимаот решение о предоставлении муниципальной
услуги и выдаче уведомления о постановке на учет, вносит данные зЕUIвителя и его
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ребёнка в соответствии с принятым змвлением в АИС в течеЕие 4 рабочих дней с
момента регистраЦии зzUIвления в журнале регистрации.

3.з.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципaльной услупt в
соответствии с пунктом 2,2l. настоящего Административного регламента ответственный
исполнитель готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.3.3.5 Уведомление о постановке на учет формируется посредством дис,
оформляется по форме согласно Приложению Jф 5 к настоящему Ддминистративному
регламенту.

Отказ в предоставлении муниципальной
бланке Управления.

услуги оформляется в форме письма на

3.3.6. ПО итогам рассмотрения зЕUIвления начальник Управления подписывает
уведомление о постановке на учет или уведомление об oTtсuвe в предоставлении
муниципirльноЙ услуги. Продолжительность административной процедуры - 1 рабочий
день.

з.з.7. Общий максимальный срок административных процедур, предусмотренных
настоящим разделом, составляет б рабочих дней.

3.4. Выдача уведомления о постановке на учет или уведомления об отказе в
предоставлении муниципальной услуги

з.4.1 .щолжностное лицо Управления регистрирует уведомление о постановке на учетили уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале
регистрации.

направление уведомления зttIвитеJIю осуществляется способом, указанным в
заJIвлении.

ПродолжИтельностЬ администРативной процедурЫ cocTtlBJUIeT 1 рабочий день.

3.5. Порядок выполнения многофункциональными центрами
предостаВления государственных и муниципальных усJryг административных

процеДур (лействий)

3.5.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной
услуги В многофункциональном центре предоставления государственных и
муниципальных услуг о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной
УСЛУГИ, ПО ИНЫМ ВОПРОСаМ, СВЯЗаННЫМ С ПРеДОСТаВЛеНИеМ муниципальноЙ услуги, а
такi{tе консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной
услуги В многофункциональном центре предоставления государственных п
муниципальных услуг

3.5.1.1. основанием для начаJIа административной процедуры является обращение
заJIвителя в многофункционirльный центр для получения информации о порядке
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе
предоставления муниципальноЙ услуги, в том числе указанной в запросе о
предоставлениИ несколькиХ государстВенныХ И (или) муниципальньD( услуг,
предусмотренном в статье l5.1. Федера,rьного закона J\b 210-Фз, о готовности
документов, которые являются результатом предоставления муниципальной услуги, в том
ЧИСЛе УКаЗаННОЙ В КОмплеКСном запросе, или по иным вопросам, связанным с
предоставлением муниципальной услуги (да,тее соответственно предоставление
информации).

з .5 .| .2. Предоставление информачии многофункционtlльным центром
осуществляется:

при личном приеме заявителя;
при письменном обращении;



по телефону;
по электронной почте;
с использованием инфоматов и информационных стендов.
з.5.1.з. В случае обращениЯ заlIвителЯ в многофункционЕrльный центр дJUI

получения информации посредством электронной почты, многофункциональный центр
направляет ответ не позднее 1 рабочего Дня, следующего за днем получения
многофункцион&,Iьным центром обрацения заJIвителя.

3.5.1.4. В случае поступления в многофункциональный центр письменного
обращениЯ заJIвителЯ для предОставлениЯ информаЦии, многОфункциональный центр
направляет ответ не позднее 1 рабочего Дняо следующих за днем получения
многофункциончцьным центром обращения заJIвителя.

3.5.1.5. Результатом административной процедуры является предоставление
информации заJIвителю.

3.5.2. ПриеМ запросов заявптелей о предоставлевпп муЕпцппальной усJryги и
прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

з.5,2.L основанием для начала административной процедуры является:
личное обрацение заявителя в многофункциональный центр с заrIвлением и

документами, необходимыми для предоставления муниципа-llьной услуги, которые
укiваны в пункте 2.13. настоящего Административного регламента, поданными в том
числе посредством комплексного запроса;

получение зЕUIвления и доку!{ентов, необходимьгх для предоставления
муниципальноЙ услуги, которые указаны в пункте 2.13. настоящего Ддминистративного
регламента, по почте в случЕUIх, предусмотренных законодательством;

обращение заr{вителЯ посредством фелеральной государственной информационной
системы <Единый портчrл государстВенных И муниципальных услуГ (функций)>,
государственной информационной системы Удмуртской Республики <Портал
государственных и муниципt}льньгх услуг (функций)>; l

з.5.2.2. !нем обращения за полrIением муниципальной услуги считается дата
приема зzUIвления и документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, которые указаны в пункте 2.13. настоящего Административного регламента,
многофункционаJIьным центром.

З.5.2.3. При приеме заrIвления
многофункционального центра:

и докуt!{ентов от заlIвителя работник

УСТанаВливает личность заявителя на основании паспорта цраждаЕина Российской
Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заJIвитеJUI;

проверяет наличие документа, подтверждающего полномочия представителя
заJIвитеJuI (при обращении представителя);

при необходимости разъясняет порядок предоставления муниципальной услуги и
нормЫ ФедеральНого зЕlкона от 27.07.200б года Nь 152-ФЗ <О персоНаJIьных данньж);

проверяет правильность оформления заявления и его соответствие пункту 2.13.
настоящего Административного регламента;

проверяется наличие основаниft для отказа в приеме заявления и док)л\,lентов,
указанных в пункте 2.13. настоящего Административного регламента;

ПРоВеряет соответствие копий представленных документов (за искJIючением
НОТариалЬно заверенных) их оригинЕrлам, при необходимости снимает копии с
документов, представленных заJIвителем, проставляет на них зtlверительную надпись
<КопиЯ верна)), подrrисывает их и заверяет печатью с укiванием наименования
многофунКционаJIьногО центра, принявшегО зaUIвление, своей должности и даты
заверения;

1 Осуществляется многофункционtшьным центром при ншIичии данного условия в соглашении о
взаимодействии.

.=:-_,_;! -.-,.-ъ:



создает карточку заявителя с указанием необходимьD( сведений в
автоматизированной информационной системе многофункционilльного центра;

сканирует и прикрепляет зilJIвленияи доку1!{енты, необходимые для предоставления
муниципаJIьной услуги к карточке заrIвителя в автоматизированной информационной
системе многофункционального центра;

распечатывает и выдает зruIвителю (представителю) расписку-уведомление о приеме
зtUIвления И документов из автоматизированной информационной системы
многофункционального центра.

з.5.2.4. В случаях, предусмотренньж rrунктом 2.18. настоящего Административного
регламента, работник многофункционального центра отказывает в приеме заJIвления и
документов и возвращает их заrIвителю (представителю) с рЕLзъяснением причины oTцtц;a и
предложениями по ее устранению.

з.5,2.5. В случае обращения зurявителя за поJryчением муниципапьной услуги
посредством федеральной госуларственной информационной системы <Единый портал
государственных и муниципальных услуг (функций)), государственной информационной
системы Удмуртской Республики кпорта;l государственных и муницип€lльных услуг
(функций)> В порядке, указанном в пункте 2.40. настоящего Ддминистративного
регламента, работник многофункционЕIльного центра2:

устанавливает соответствие электронной подписи, которой подписаны
представленные заrIвление и докр[енты, требованиям пункта 2.46. настоящего
Административного регламента;

проверяет правильность оформления заявления;
проводит проверку действительности электронной подIпIси, с испоJIьзованием

которой подписаны заявление и докуl!{енты;
переводит заявление и документы, необходимые для предоставления

муниципЕUIьной услуги, в бумажную форму (распечатывает), подписывает их и заверяет
печатью с указанием наименования многофункционального центра, в которое поступило
заявление, должности работника многофункционального центра и даты;

регистрирует заJIвление;
направляет заJIвителю через федеральную государственную информационную

систему <Единый портал государственных и муниципчшьных услуг (функций)>,
государственную информационную систему Удмуртской Республики <Порта_п
государственных и муниципЕlльных услуг (функций)>:

уведомление о приеме и регистрации змвления и документов, необходимьIх для
предоставления муниципальной услуги с указанием уникального номера, присвоенного
зЕUIвлению;

уведомление о мотивированном отказе в приеме змвления о предоставлении
муниципiL,Iьной услуги.

з.5.2.6. Общий максималЬный срок приема документов, их первичной проверки,
регистрации не может превышать 1 рабочий день.

з.5.2.7. Результатом административной процедуры явJIяется зарегистрировaнное
заJIвление в автоматизированной информационной системе многофункционального
центра.

3.5.3. Формирование п направление многофункциональным центром
предоставления государственных и муниципальных услуг межведомственного
ЗаПРОСа В федеральные органы исполнительной власти, органы государственных
внебюджетных фондов, исполнительные органы государственной власти
УдмуртскоЙ Республики, органы местного самоуправления в Удмуртской
РеСПУбЛИКе и подведомственные этим органам организации, участвующим в

2 Осуществляется многофункционtл,льным центром при наличии данного условия в соглашении о
взаимодействии.
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предоставлении муниципальной услугиз
,on|lglvl лJ.lя п.l.tilJla алминиU,IрцI,иIJнои процеДУРЫ ЯВЛЯеТСЯ РеГИСТРаЦИЯ

работникOм многофункционального центра зшIвления о ttредоставлении муниципttльной

3.5.3.1. основанием для начаJIа административной процедуры является

услуги и наJIичие документов, предусмотренных пунктом 2.|з. настоящего
Административного регламента.

з-5.з.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной y"ny.r, не ,рБбу.,
присутствия заявителя (представителя).

3.5.з.3. Работник многофункционального центра формирует и направляет
межведомственные запросы, в том числе в электронной форме с использованием единой
СИСТеМЫ МеЖВеДОМственного электронного взаимодеЙствия и подключаемых к ней
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

3.5.з.4. Межведомственные запросы, формируются в соответствии с требованиями
статей 7.1. и 7.2. Федерального закона Jф 2l0-ФЗ и применяются только в целях
предоставления муниципальной услуги.

з.5.з.5. .Щокументы и сведения, полученные с использованием межведомственного
информаЦионногО взаимодеЙствия, работник многофункционtlльного центра приобщает к
заJIвлению и документам, необходимым для предоставления муниципаJIьной услуги,
которые указаны в пункте 2.13. настоящего Административного реглаN,Iента.

з.5.3.6. В случае неполучения ответа на межведомственный запрос к зчUIвлению и
документам, принятым от зчцвителя (представителя), приобщается копия
межведомственного запроса с отметкой ((ответ не получен).

з.5.з.7. Общий максимчtльный срок направления межведомствеЕЕьIr( запросов не
может превышать l рабочего дня со дня регистрации зЕuIвления.

3.5.з.8. Результатом административной процедуры является поступление в
многофункциона;lьный центр запрошенных с использованием единой системы
межведомственного электронного взаимодействия документов и сведений.

з.5.4. Направление сформированного комплекта документов в Управление

з.5.4.1. основанием для начала административной процедуры является
формирование комплекта докучIентов по змвлению о предоставлении муниципальной
услуги в соответствии с пунктом 2.13. настоящего Административного регл€lп,lента (далее
- комплект документов).

З,5.4.2. Работник многофункционального центра направляет заявление и докр{еfiты,
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в Управление:

в электронноЙ форме по защищенным канаJIам связи, заверенные усиленной
квалифицированной электронной подписью. При этом оригинtшы названных заявлений и
документов на бумажных носителях в Управление не представляются;

в бумажной форме (при необходимости) с сопроводительным реестром.
З.5.4.3. Сопроводительный реестр составJuIется в 2-х экземпJuIрах, которые

ПОДПИСЫВаЮтся работником многофункционЕIльного центра с ука:}анием его должности и
даты подписания.

З.5.4.4. При получении в Управлением комплекта документов в буллажной форме
щолхсностное лицо подписывает 2 экземпляра сопроводительного реестра с укiванием его
должности и даты и передает 1 экземпляр в многофункционЕ}льный центр.

3.5.4.5. Обrций максимальный срок направления в Управление заJIвления и
документов в электронной форме и в бlмажной форме не может превышать 1 рабочего
дня со дня их регистрации.

З.5.4,6. РезУльтатом административной процедуры является переданные в

3 ОСУЩеСтвЛяется многофункционaUIьным центром при наJIичии данного условия в соглашении о
взаимодействии.
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Управление заrIвление и документы и получение подписанного ,Щолжносткьтм Jп{цом
управления 1 экземпляра сопроводительного реестра.

3.5.5. Выдача заявителю результата предоставленпя }ryЕпцппальпоЙ услугп, в
том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающем содержание
электронных документов, направленных В многофункцпональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг по результатампредоставления муниципальной услуги органом местного самоуправления,
предоставляющим муниципальную услугу, а также выдача документов, включая
составление на бумажном носителе и заверение выписок из информациошных систем
органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услуry4

з.5.5.1. основанием для начала административной процедуры является поступление
от УправЛения докУментов, оформленных по результатам предоставления муниципальной
услуги, которые укiLзаны в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, и
обращение зЕUIвителя в многофункциональный центр для их получения.

3.5.5.2. При выдаче документов, оформленных ло результатам предоставления
муниципальной услуги, работник многофункционального центра:

устанавливает личность заJIвителя (либо представителя заявителя) на основании
паспорта гражданина РоссийскоЙ Федерации и иньIх документов, Удостоверяющих
личность зЕUIвителя;

проверяет наличие докр{ента, подтверждающего полномочия представителя
зшIвителя (при обращении представителя);

выдает документы под подпись в реестре выдачи докуIlfентов с фиксацией датьт
получения.

3.5.5.3. Поступление результата предоставления муниципальной усJrуги в
многофункциональный центр И его выдача з€UIвителю регистрируется в
автоматизированной информационной системе многофункцион€rльного центра.

з.5.5.4. В случае выдачи документов, подтверждающих содержание электронных
документов, на бумажном носителе и заверении выписок из информационных систем
управления работник многофункционаJIьного центра распечатывает документ,
подтверждающий содержание электронного документа, и (или) выписку из
информационных систем Управления, подписывает его и заверяет печатью с указанием
наименования многофункционального центра, подготовившего з€UIвление, должности
работника многофункционЕlльного центра и даты.

3.5.5.5. В случае обращения змвителя за получением муниципальной усJrуги
посредством федеральной государственной информационной системы <Единый портал
государственных и муницип.lльных услуг (функций)), государственной информационной
системы Улмуртской Республики <Портал государственных и муниципЕrльных услуг
(функuий)> работник многофункционального центра направляет зfuIвителю через
федера-гlьную государственную информационную систему <Единый порiал
государственных и муниципч}льньгх услуг (функций)), государственную информационную
системУ Удмуртской РеспубликИ <Порта-П государстВенныХ и муниципiUIьных услуг
(функций)>:

уведомление О результатаХ рассмотрениЯ докр{ентов, необходимьтх дJIя
предоставления муниципальной услуги;

уведомление о возможности получить результат IIредоставления муниципа-тlьной
услуги;

уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5.6. Результат предоставления муниципальной услуги подлежит выдаче в срок не

превышающий 30 дней с даты, указанной в расписке-уведомлении. По истечении данного

а Осуществляется многофункционalльным центром при наличии данного условия в соглашении о
взаимодействии.



срока документы подлежат возврату в Управление.
3.5.5.7. Результатом административной процедуры является полr{ение заrIвителем

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

3.5.б. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с
использованием федеральной госуларственпой информационной системы <<Единый

портал государственных и муниципальных услуг>), государственной
информаurrонной системы Удмуртской Республики <портал- государственных и

муниципальных услуг (функциЙ)>>, административных процедур (действий)

3.5.6.1. Предоставление информации зZUIвитеJUIм и обеспечение доступа заявителей к
сведениям о муниципальной услуге осуществляются путем размещения информации о
порядке предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ и РПГУ, на официальньгх сайтах
муниципirльного образования кМуниципальный округ Якшур-Бодьинский район
Удмуртской Республики), Управления и Учреждений.

з.5.6.2. Формирование запроса зrUIвителем осуществляется посредством заполнения
электронНой формЫ з€UIвления с приложением необходимых докуI!{ентов (сведений о них)
на ЕПГУ (рпгу) без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной
форме.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется
автоматическИ после заполненИя зtUIвителеМ каждогО иЗ полей электронной формы
заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы зatявления
заявителЬ уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме
запроса.

3.5,6.3. Получение заJIвителем сведений о ходе рассмотрения его заrIвления может
осуществляться путем направления электронных писем на адрес электронной почты
Управления, а также через Епгу (рпгу), при условии подачи з€UIвления через Епгу
(рпгу).

з.5.6.4. Взаимодействие Управления с федеральными органами исполнительной
власти, органами государственных внебюджетных фондов, исполнительными органаN,Iи
государственной власти Удмуртской Республики, органами местного самоуправления и
подведомственными этим органам организациями, участвующими в предоставлении
муниципальной услуги, осуществляется с использованием единой системы
межведомственного электронного взаимодействия и (или) подкJIючаемых к ней
регионtlльных систем межведомственного электронного взаимодействия по
межведоМственномУ запросУ органа, исключЕUI требованИе данных документов у
заявителя.

3.5.6.5. По запросу зuUIвителя, поданноМУ, в том числе на адрес электронной почты,
копиЯ уведомления о постановке на учет для зачисления в Учреждение или копия отказа в
постановке на учет направляется зitявителю в отсканированной форме (в форматах ТIFF,
PDF, JPEG).

направление вышеукaзанных копий документов осуществляется на адрес
электронной почты, указанный в запросе з€lявителя, а в случае отсутствия адреса для
направления решения в запросе - на адрес электронной почты, с которого поступил
запрос.

з.5.6.6. При направлении заJ{вления и прилагаемых к нему документов в электронной
форме, в тоМ числе с использОваниеМ ЕпгУ (рпгу), .Щолжностное лицо осуществляет
иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе
связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной
ПОДПИСИ ЗаJIВИТеЛЯ, ИСПОлЬзованноЙ при обращении за полrrением муниципальноЙ
услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров,



которые допускаюТся длЯ использования В целях обеспечения укаваЕной проверки и
определяЮтся на основании угверждаемой исполнительным оргЕIном государственной
власти Удмуртской Республики по согласованию с Фед.р*""ой слryжбой безопасности
РоссийскоЙ ФедерациИ модели угроз безопасности иформации в информационной
системе, используемой В целях приема обращений за получением муниципальной услугии (или) предоставления такой услуги.

3.5.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах

3.5.7.1. В слуrае если в выданных в результате предоставления муниципальной
услугИ докуN{ентах допущены опечатки и (или) ошибки, то зtжвитель вправе обратиться в
Управление посредством почтовой связи, ЕпгУ (рпгу), через ,"о.обу"*циональный
ЦеНТР ЛИбО НеПОСРеДСТВеНно при личном обращении 

" Ynpuunan"" с письмом о
необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибьк с изложением их сути
и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

з,5.7,2. Регистрация письма о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибоК осуществЛяется в сроки, предусмотренные пунктом 2.10. настоящего
Админ истративного регламента.

з.5.7.з. В течение 5 рабочих дней с момента регистрации в Управлении письма о
необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок Управление
подготавливаеТ И направляет з€UIвителю новые документы, в которые внесены
соответствующие исправления.

з.5.7.4..Щокумент, выдаваеМый в результате предоставления муниципtlJтыIой услупл,в который внесены исправления, вручается зiUIвителю лично или направляется заказным
почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

з.5.7.5, В случае подачи письма о необходимости исправления допущенных опечаток
и (или) ошибок через многофункционttльный центр исправленное уведомление в формеэлектронного документа направляется в многофункциональный центр дjUI вьцачи
зЕUIвителю.

з.5,7.6. В Слl"rае направлеЕия письма о необходимости исправления допущенньD(
опечаток и (или) ошибок в форме электронного документа посредством Еппr (рпгу),
исправленное уведомление в форме электронного докуиента после принятия решения
направляется заявителю посредством Епгу (рпгу).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
должностными Лицами, Муниципальными служащими структурного подразделения,

предоставляюIцего муниципальную УслУЦ, положений административного
регламента и иЕых правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедура}.{и по предоставлению муниципальной услуги,осуществляется заместителеМ главы Администрации района, ответственным за
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

текучий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и
исполнения положений настоящего Административного регламента.
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Порядок и периодичность осуществленпя плаЕовых п впеплаповых проверок
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги
осуществЛяютсЯ комиссией, создаваеМой распорЯжениеМ Администрации района.

ответственность муниципальных слу}кащих органа местного самоуправления
И ИНЫХ ДОЛЖНОстных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.з. отвеТственные должностные лица Глава муниципального образования
кМуниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики), зtlп.{еститель
главы Администрации района, ответственный за организацию работы по предоставлению
муниципальной услуги, нач€Lпьник Управления персонально несуг ответственность за
соблюдением требований законодательства при предоставлении муниципirльной услуги.

4.4, .Щолжностное лицо в соответствии со своей должностной инструкцией
персонально несет ответственность за соблюдение сроков, порядка предоставления
муниципальной услуги И соблюдение требований настоящего Ддминистративного
регламента.

положения, характеризующие требованпя к порядlсу и формам контроля за
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объединений и организаций

4.5. основной целью системы контроля является обеспечение эффективности
управления на основе принятия своевременных мер по предоставлению муниципальной
услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины муниципальньIх
служащих, работающих в Администрации района, ответственных за исполнение
административньгх процедур, предусмотренных настоящим Административным
регламентом.

4.6. Система контроля предоставления муниципuшьной услуги включает в себя:
организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки,

установленные настоящим Административным реглаI\,Iентом ;

проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;
учет И аналиЗ результатОв исполнИтельской дисциплины муниципаJIьньIх служапIих.

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в
следующих формах:

текушtий контроль;
внутриведомственный контроль ;

контроль со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, вьuIвление и устранение
нарушений прав з€UIвителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на
обращениЯ заявителеЙ, содержащие жа,rобы на решения, действия (бездействие)
должностньIх лиц Администрации района.
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5. [осулебный (внесудебный) порядок обэtсалованпя решепий и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальпых
УСЛУГ, ОРГаНИ3ациЙ, указанных в части 1.1 статьи 1б Федерального закона от 27,07,

2010 года лlь 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих,
работников

5.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании
настоящего Административного регламента, действия (бездействие) органа местного
самоупраВления, предостаВляющегО муниципальную услугу, его должностного лица либо
муниципаJIьного служаIrIего, многофункционального центра, работника
многофункционального центра могут быть обжалованы зчUIвителем в досудебном
(внесулебном) порядке (лалее - жалоба).

подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых
для предоставления муниципаJIьньж услуг организаций, предусмотренных частью 1.1.
статьи 16 Федерального закона Ns 210-ФЗ (дшее - привлекаемые организации) и их
работников осуществляется в порядке, установленном Правительсiво, Российской
Фелерачии.

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие)
многофунКционЕIльнОго центра, его работников осуЩествляется в порядке, установленном
ПравителЬствоМ РоссийскОй Федераuии, с учетом особенностей подачи и рассмотрения
жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционrlльного центра, его
работников, установленных постановлением Правительства Удмуртской Республики от
22.07.20lЗ года Jt{b З25.

5.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется
заJIвителю:

1) в устной форме по телефону и (или) при личном приеме;
2) в письменной форме почтовым отпрtlвлением или электронным сообщением по

адресу, указанному заявителем (его представителем);
3) посредством размещения информации:
На ИНфОрмационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
на официа.пьном сайте уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную

услугу;
на официальном сайте многофункционаJIьного центра;
в федера:rьной государственной информационной системе <Единый портал

государственных и муницип,lльньtх услуг (функчий)> www.gosuslugi,ru;
В ГОСУДаРСтвенноЙ информационноЙ системе Улмуртской Республики <Портал

государственных и муниципальных услуг (функций)>> www.uslugi.udmurt.ru и
услуги.удмуртия.рф.

5,З. ЗМвитель может обратиться с жалобой, в том trисле в след;iтощих оJryчаях:
1) НарУшение срока регистрации зtlпроса о предоставлении муниципальной усrrугrr,

указанного в статье 1 5. 1 . Федерального закона JФ 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципатьной услуги;
3) ТРебОвание у заявителя документов или информации либо осуществления

ДеЙСтвиЙ, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации,
НОРМаТиВными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципiшьными правовыми
актами для предоставления муниципальной услуги;4) ОТКаз в приёме документов, предоставление которьтх предусмотрено
НОРМатиВными правовыми акт€lп,lи Российской Федерации, нормативными правовыми
аКТаМИ УлмУртскоЙ Республики для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) ОТкЛ} В предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными



нормативными правовыми актами Российской Федерации, законап{и п иЕыми
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципrtльными
правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, Ее
предусмоТренноЙ нормативнымИ правовыми акТаIvlи Российской Федерации,
нормативными правовыми актаN4и Удмуртской Республики, муницип1льными правовыми

7) откrlз органа местного
услугу, его должностного
многофункционального центра,
исправлении допущенных ими
предоставления муниципальной
срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостtlвления
муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены федеральными законtlми и принятыми в соответствии
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными
правовыми актами;

l0) требование У зzuвителя при предоставлении муниципzlJIьной услуги документов
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальноМ отказе в приеме документов, необходимьтх дJUI предоставления
муниципirльной услуги, либо в предоставлении муниципЕrльной услуги, за исключением
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона Jф 210-Фз. в
указанноМ случае лосудебное (внесулебное) обжалование заJIвителем решений и действий
(бездействия) многофУнкционаJIьного центра, работника многофункцrо"-"пого цеIrтра
возможнО в случае, еслИ на многофункциональныЙ центр, решения и действия
(бездействие) которого обжа-гlуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих муниципальньtх услуг в полном объеме в порядке, определенном
частью 1 .З. статьи 16 Федера_пьного закона Jф 2l0-Фз.

5.4. Жа-гlоба подается в письменной форме на бумажном носителе иJIи в электронной
форме в:

Управление:
многофункциональный центр, либо в соответствующий орган государственной

власти Удмуртской Республики, являющийся учредителем многофункционального центра
(дапее - учредитель многофункционального центра).

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) начальника Управления подаётся
Главе муниципальногО образоваНия кМунИципальныЙ округ Якшур-Ёодьинский районУдмуртской Республики).

5.6. Жалобы на решенияи действия (бездействие) работника многофункционального
центра подаются руководителю этого многофункционального центра.

5.7. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра,
руководителя многофункционrшьного центра подilются 1пrредителю
многофункционального центра.

самоуправления, предоставляющего муниципальную
лица, многофункционr}льного центра, работника
привлекаемых организаций или их работников в
опечаток и ошибок в вьцанных в результате

услуги документах либо нарушение установленного

его ,Щолжностного
предостilвляющего

зtUIвителя, а также

5.8. Жалоба на решения и действия (бездействие) Управления,
лица, муниципаJ,Iьного служащего, начаJIьника Управления,
муниципальную услугу, может быть принята при личном приёме
может быть направлена:

1) по почте набумажном носителе;
2) через многофункционаJIьныйцентр;
3) в форме электронного документа с использоваIIием

.+: . _,.,_i.Ё,+;-,.i

информационно-



телекоммуникационной сети кинтернет)) посредством:
официа-пьного сайта муниципального образования кМуниципапьный округ Якшур-

Бодьинский район Удмуртской Республики>;
официального сайта Управления;
федеральной государственной информачионной системы кЕдиныЙ портал

государстВенныХ и муниципчUIьных услуг (функчий)) www.gosuslugi.ru;
государственной информационной системы Удмуртской Республики <Портал

государстВенных И муниципfu,Iьных услуГ (функций)) www.uslugi.udmurt.ru и
услуги.удмуртия.рф.

5.9. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционilльного центра,
работника многофункционального центра может быть принята при личном приёме
заявителя, а также может быть направлена:

1) по почте на бумажном носителе;
2) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети кинтернет) посредством:
официа,rьного адреса электронной почты мн огофункционttльного центра;
официального сайта многофункционального центра;
федеральной государственноЙ информационной системы <Единый портЕrл

государстВенныХ и муниципальных услуг (функчий)) WWW. gosuslugi.ru;
государственной информационной системы Удмуртской Республики <Портал

государстВенных И муниципальных услуг (функций)D Www.uslugi.udmurt.ru и
услуги.удмуртия.рф.

5.10. При поступлении жалобы через многофункционЕlJБный центр он обеспечивает
её передачУ в Администрацию района в порядке и сроки, которые установленысоглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и
АдминистРацией района, предоставляющеЙ муниципальную услугу, но не позднее
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотренияжалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Админ"Ъrрuц", района,
предоставляющей муниципальную услугу.

5.1 1. Заявитель вправе обратиться с устной жалобой:
в приемную Управления;

в приемную Администрации района;
в случае, если жалоба подается на решение многофункционаJIьного цента, действие

(бездействие) руководителя многофункционtlJIьного центра в приемную
Уполномоченного МФЦ.

Специалист, принимаюций жалобу, со слов зiUIвителя оформляет ее в письменной
форме на бумажном носителе.

5.12. В случае подачи жалобы при личном приеме заrIвитель представляет документ,
удостоверяюшiий его личность, в соответствии с законодательством Российской
Фелерачии.

5.1з. В сл)чае если жtlлоба подается через законного представитеJuI по доверенности,
также представляется документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
на осуществление действий от имени заJIвителя. В качестве документа, подтверждающего
полномочия на осуществление действий от имени зЕUIвителя, может быть представлена:

1) оформленная в соотвеТствии с законоДательством Российской Федерации
доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации
доверенность, заверенная печатью заявителя (при на_llичии) и подписанная руководителем
зtUIвителЯ или уполНомоченным этиМ руководителем лицом (для юридических лиц);

з) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо
обладает правом действовать от имени зЕlявителя без доверенности.



5.14. При подаче жалобы в электронной форме докумеЕты могут бьпь представлеЕы
в форме электронных документов, подписанньIх электронной подписью, при этом
документ, удостоверяющий личность зiUIвителя, не требуется. Требования к электронной
подписи установлены Федеральным законом от 06.04.2011 года Ns 63-ФЗ коб
электронной подписи) и статьями21i.l. и21 .2. Федерального закона Jф 210-Фз.

5.15. Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации района, фамилию, имя, отчество (последнее - при

наличии) её.ЩолжнОстногО лица, наименование многОфункционttльного центра, фамилию,имя, отчествО (последнее - при наличии) его руководителя и (или) рuбоrпr*u,
наименование организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона
Ns 2l0-ФЗ, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
заявителя - физического лица (индивидуztльного Предпринимателя) либо наименование,
сведения о месте нахождения заJIвителя - юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрЪс,
по которым должен быть направлен ответ зчu{вителю;

з) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, его
должностНого лица, либо мунИципtlльноГо служаЩего, многОфУнкциопаJ.IЬного центра,
работника многофункционального центра, привлекаемых организаций;

4) доводЫ, на осноВании которых зiUIвитель не согласен с решением и действием
(бездействием) Управления, его должностного лица, либо муницr.r-""оaо служащего,
многофункционЕtльного центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1. статьи lб Федера,тЬного закона Jф 210-ФЗ. Заявителем
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждilющие доводы зrUIвителя,
либо их копии.

5.16. Жа,rоба, поступившая в Управление, Администрацию района, в
многофункциональный центр, Уполномоченный мФЦ подлежит рассмотрению
должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа
управления, его должностного лица в приёме документов у заявителя либо в исправлении
допущенных опечаток и ошибок или в слrrае обжалования нарушения установленного
срока таких исправлений - В течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.17. Заявитель имеет право:
получать информацию и док}менты, необходимые для обоснования и рассмотеЕия

жа,rобы' при условии, что это не затрагивает права' свободы и законные интересы Других
лиц И что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную
или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе
предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

5.18. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том tмсле в форме отмены принятого решения,
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муниципirльной услуги документах, возврата зilIвителю денежных средств, взимание
которыХ не предуСмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Улмуртской Республики;

2) в уловлетворении жалобы откiLзывается.
5.19. Не позднее дня, следУющего заднем принятия решения, укiванного в пункте

5.18. настОящегО АдминисТративногО регламенТа, з€UIвителю в письменной форме и по
желанию заJIвителя в электронной форме направJUIется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы.

в случае признания жа-побы подлежащей удовлетворению в ответе заявитеJIю,



ука:}анному в настоящем пункте, дается информацпя о действиях, осуIцествляемьD(
Управлением, многофункциональным центром, либо организацией, предусмотренной
частью 1.1. статьи lб Федерального закона М 210-ФЗ, в целях незап{едлительного
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также
приносятся извинения за доставленные неудобства и укtвывается информация о
да,тьнейших действиях, которые необходимо совершить змвителю в целях получения
муниципальной услуги.

в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе зЕuIвителю,
указанному в настоящем пункте, даются аргументированные ршъяснения о причинах
принятого решения, а также информация о порядке обжа,тования принятого решения.

5.20. В ответе по результатам рассмотрения жалобы у**"ruйr.",1) наименование органа, рассмотревшегО *-ody, должностЬ, фаплилия, имя,
отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;2) номер, дата, место принятия решения, включtш сведения о специалисте,
должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие)
которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование зtшвителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения вьUIвленньIх

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжа:lования принятого по жалобе решения.5.21. ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия(бездействие) Управления, его должностного лица, муниципального служащего

подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом
Управления, либо Главой муниципального образЬвания кМуниципа-пьный округ Якшур-
Бодьинский район Удмуртской Республики>.

5.22, отвеТ пО результатам рассмотрения жалобы на решения и действия
(бездействие) работника многофункционЕuIьного центра подписывается руководителем
многофуllкционального центра.

5.23. В удовлетвОрениИ жалобЫ откtвывается в следующих случrшх:
1) на_пичие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по

жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобЫ лицом, полномочия которого не подтвержденьт в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации;
3) на-гrичие решения по жалобе в отношении того же зaulвителя и

предмету жалобы.
5.24. Жалоба остается без ответа в следующих случчшх:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительньIх выражений, угроз жизни,

ЗДОРОВЬЮ И ИМУЩеСтву дол}I(ностЕого лица, муниципального служащего, а также членов
его семьи;

2) отсутствие возможЕости проlпттать какуlо-либо часть текста жалобы, фамилию,
имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый ацрес заrIвителя, указанные в
жалобе.

5.25. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа_llобы
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.26. Информация, содержащtulся в данном разделе, размещена в информационно-
ТеЛеКОММУНИКаЦИОННОЙ СеТИ <ИНтернет) на официалыtом сайте муницип€lJIьного
образованИя <МуниципальныЙ округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики>,
Управления, на ЕПГУ, РПГУ. ,--- /./ru,

r //qtt

по тому же
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Приложение Ns 2
к Административному регламенту п о предоставл ен ию

.,,,}JfrxTnffi J",J#l:,Т%ът#*тхi,:
учреждения, реаJ]изующие основную

образовательную программу дошкольного
образования (детские сады), а также постановка на

соответствующий учеD)

Форма заявленuя на преlосmавленuе мунuцuпшlьной услуzu.

В Управление народного образования
Администрации муниципtlльного образования
кМуниципальный округ Якшур-Бодьинский
район Удмуртской Республики>

ФИО (послеdнее прu налtuчuu) роdumеля РГконноео
преdсmавumеля) ребёнка

.Щокумент, удостоверяющий личность :

,l

проживающего по адресу:

Контактньй телефон:
E-mail:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить моего ребенка
ФИО (послеdнее прu наluчuu) ребёнка, dаmа рожdенЙ

родителем (законным представителем), которого я являюсь на учёт в автоматизировilнную
информационную систему кэлектронный детский сад)) для получения места в
образовательном учреждении, реЕUIиз},ющем основную образоватеп""у- программу
ДОltll6л5пого образования, расположенном на территории муниципального образования
кМуниципальный окруГ Якшур-Бодьинский район Удrур.спой Республики)).

.Щокумент, удостоверяющий личность ребенка:
серия

(cBud еm ель сmв о о р octcd е н uu)

Адрес
ребёнка:

места жительства (места пребывания, места фактического проживания)

Список дошкольных образовательных учреждений в порядке убывания
приоритетов сверху вниз:
1.

2.



аJ.

4.

5.

6,

7.

особые отметки:

Категории льгот:

Братья и (или) сестры, проживающие в одной семье с ребёнком, обуrшощиеся в
муниципальной образовательной организации, выбранной родителем (законным
представителем):

[ата желаемого зачисления: ( D

Желаемый язык обучения в группе:

20 года.

Время пребывания:

(Полноzо dня пребыванuя (12 ч), сокраtценноzо dня прiОьtмнu" 1пSчУ

,Щата подачи заJIвления: ( D

(da, неm)

20 года

Уведомление О предоставлении муtrиципальной услуги прошу сообщить (отметить
галочкой)
i... Письменно по адресу

lJ электронной почтой
(индекс, район, населенныЙ tryнкт, лом, квартира)

обязуюсь, в случае изменения моих данных и данных ребенка, предоставить информацию
об изменениях в Управление народного образования Администрации муниципального
образованИя <МуницИпальный округ Якшур-Бодьинский райоtrУдмурiскоИ Республики>

(_) г.
поdпuсь расшuфровка поdпuсu

---- /
а7,С {

\н



Приложение Ns 3
к Админ истрати вному регламенту

п0 предOста влен и ю муниципал ьн ых

услуги "Прием заявлений
о зачислении в муниципальные
образовател ьн ые учреждения,

реализующие основную образовател ьную
программу дошкольного образова н ия

(детские сады), а также постановка
на соответствующий учет"

КАТЕГОРИЙ ГРАЖДАН, ИМЕЮЩИХ ПРАВО НА ВНЕОЧЕРЕДНОЕ,
ПЕРВООЧ ЕРЕДНОЕ И ПРЕИ МУЩЕСТВЕНН ОЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИ Е М ЕСТ

В МУНИЦИ ПАЛ ЬН ЫХ ОБРАЗОВАТЕЛ ЬНЫХ УЧРЕЖДЕН ИЯХ, РЕАЛ ИЗУЮЩИХ
ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
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Приложение N 4
к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги <Прием
заявлений о зачислении в муниципaльные

образовательные учреждения, реirлизующие
основную образовательную программу

дошкольного образования (детские сады), а
. также постановка на соответствующий учет)

Форма заявления на обработку персональных данных

заявление
я,

ФИО (послеdнее прu налuчuu) зсlявllmеля
проживающий по адресу

(adpec месmа сюumельсmва, рееuсmрацuu по месmу пребьлванuл)

(Bud 0 о кум е н m а, у d о с m о в е ряюlц е z о лuч н о с mь, 
", р *, iЫф 3iii, оО о "j

с целью оказания государственных и муниципальных услуг в сфере образования в элекгронном
виде даю согласие на обработку персональных данных:

(ФИО (послеdнее прu налuчuu) заявumеля, adpec месmа ?rcumельсmва, реzuсmрацuч по месmу np"aiir*"*, ,П
dокуменmа, уdосmоверяюLцеzо лччносmь, серuя, номер, dаmа вьtdачu)

в докуil,rеtfпшьной и электронной формах, с возможностью осуществления сбора,
систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования,
распространения (в том числе передачи), обезличивания, блокирования, уничтожения
персональных данных, автоматизированным и неавтоматизированным способом оператором -
управленuелl HapodHoeo образованuя дdмuнuсmрацuu мунuцuпальноzо образоiанuя
к Му нuцu п аль Hbt Й о кру z Я кшур - Б о d ь uн с кuй р ай о н У dмур m с ко й Р е с пу б лuкu ll,

настоящее согласие действительно в течение срока окд}ания государственных и
муниципальных услуг в сфере образования в электронном виде. Настоящее согласие может
быть отозвано мной только путем доставки отзыва в письменной форме по адресу оператора. В
случае отзыва настоящего согласия до окончания срока его действия, я предупрежден о
возможных последствиях прекращения обработки своих персональных данных и
приостаноВления оказания государственных и муниципальных услуг в сфере образования в
электронном виде.

Личная подпись заявителя!ата

-. :..&*-.,

,Zlq
а,н



Приложение Nч 5
к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги
<Прием заявлений о зачислении в

муниципarльные образовательные )лреждения,
реЕIлизующие основную образовательную

программу дошкольного образования (детские
сады), а таюке постановка на соответствующий

учст)

Форма уведомления

ФИО (послеdнее прu налччuu) заявuшем

Уведомление о постановке на учет для зачисления в ДОУ

Настоящим уведомляю, что по Вашему заявлению }ф
от о постановке на учет для зачисления ребенка в муниципaпьные
оOразовательн ые организации, реализующие основную общеобразовательную программу
дошкольного обрiLзования:

HatUrleHOBaHUe оУ

принято решение о постановке

Фмluлttя, uмя, оmчеспво (прu налuчuч )ребенка, dаmа роасdенчя
на учет для зачисления в организации.

Текущий номер в

Текущий номер в
Текущий номер в

общей очереди
льготной очереди
очереди ДОУ, в которые поставлен ребенок
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зАключЕниЕ :.

п о результатам проведения экспертизы постановJIен ия
(проекта постановления)

Администрации муници пального образованпя <<Мунпцппальпый окрtуг
Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики>>

1. Дата проведениrI экспертизы: <<07>> феврапя 2О22 гOда.
2. МеСТО пРоВедения экспертизы: Адплинистрация муниципaльнок)

образования <<Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской
Ресrryблики>.

3. Эксперты: Протопопова О.В. - зал,tсiститель пIавы Администрации
МО <<Муниципагlьный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской
РеСrryбЛики>; Бармашов М.А. руководитель аппарата АдминистраIц{и
МУНИЦИП€lпЬного образования <МуниципагlьньЙ округ Якшур_Бодьинский
раЙон Удмуртской Ресгryблиrси>; Ваrрушева Н.А. - начапьник Управления
ПРаВОВОго обеспечения и взаимодеЙствия с органами местного самоущ)авления
Администрации МО <Муниципа.гrьный округ Якшур-Бодьинский район
Удмуртской Ресгryбликп>; Беrцер И.А.
муниципальной с.гryжбы и делопроизводства Администрации Мо
кМуниципальныЙ округ Якшур-Б одьинский район Удмуртской Ре сгryбликп>.

4. Реквизиты постановления (проекта постановления): проект
постановления (Об утверждении Административного регJIамента
Администрации муниципального образования <<Муниципагrьный округ Якшур-
Бодьинский район Удмуртской Ресrrубликп> по предоставлению
МУнициПальноЙ усJtуги <<Прием заявлениЙ о зачислении в муницип€lльные
образовательные учреждения, реurлизующие основную образовательную
программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на
соответствующий учет))>.

5. Перечень выявленньD( корруIщиогенньD( факгоров и проявJIений
коррупциогенности с ук€ванием ID( признаков (описания) и соответствующID(
статеЙ (частеЙ, гryнIffов, подгryнктов, абзацев) постановпения (проекга
постановпения), в которьtх эти факгоры вьuIвлены (ш< краткое описание):
коррупциогенные фалсторы и проявлениrI коррупциогенно сти не вьuIвлены.

6. ПредложениrI о способа< ликвидации уuIи нейграпизации
коррупциогенньIх фаlсторов и проявпений коррупциогенности (доработке
постановления):

7. Выводы:
коррупцuо2енносmu.

не выявленьl коррупцuонньле факmорьl u проявленuя

О.В.Протопопова
М.А.Бармашов
Н.А.Вахрушева

И.А.Бендер

Рекомен dyanl к прuняmuю.

(поdпuсu эксперmов)


