
 

 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ  
ЗАВОДОУКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от 09.12.2024                                    г. Заводоуковск                                   № 2317 
 

О внесении изменений в 
некоторые нормативные 
правовые акты в сфере 
образования 

 

 
 

В соответствии с Законом Тюменской области от 20.09.2024 № 48 «О 
наделении Голышмановского городского округа Тюменской области и 
Заводоуковского городского округа Тюменской области статусом 
муниципального округа и о внесении изменений в отдельные Законы 
Тюменской области», с Уставом муниципального образования Заводоуковский 
муниципальный округ Администрация Заводоуковского муниципального 
округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Внести в постановление администрации Заводоуковского городского 

округа от 04.07.2022 № 966 «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на 
учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие 
основную образовательную программу дошкольного образования (детские 
сады)» (далее — постановление) следующее изменение: 

приложение 1 к постановлению изложить в новой редакции согласно 
приложению 1 к настоящему постановлению. 

2. Внести в постановление администрации Заводоуковского городского 
округа от 19.07.2022 № 1077 «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное 
учреждение» (далее — постановление) следующие изменения: 

2.1. в наименовании постановления, в пункте 1 постановления слова 
«образовательное учреждение» заменить словами «образовательную 
организацию»; 
 2.2. приложение к постановлению изложить в новой редакции согласно 
приложению 2 к настоящему постановлению. 
 3. Внести в постановление администрации Заводоуковского городского 
округа от 25.10.2022 № 1647 «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по 
дополнительной общеобразовательной программе» (далее — постановление) 
следующее изменение: 
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 приложение к постановлению изложить в новой редакции согласно 
приложению к настоящему постановлению. 

4. Опубликовать настоящее постановление с приложениями в сетевом 
издании «ЗАВОДОУКОВСК online» с доменным именем сайта в 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет «ZAVODOUKOVSK» 
ONLINE- https://zavodoukovsk.online/, а также разместить на официальном 
сайте Заводоуковского муниципального округа в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 
 
 
Глава муниципального округа         SED-SIGN>                         С. А. Касенова  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://zavodoukovsk.online/
https://zavodoukovsk.online/
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Приложение 1 
к постановлению администрации 

Заводоуковского муниципального округа 
от 09.12.2024 № 2317 

 
 

Приложение 1 
к постановлению администрации 

Заводоуковского городского округа 
от 04.07.2022 N 966 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, 

ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ И ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕТЕЙ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ 
ОРГАНИЗАЦИИ, РЕАЛИЗУЮЩИЕ ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ 

ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИЕ САДЫ)" 

 
I. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Настоящий административный регламент (далее — Регламент) устанавливает порядок 
и стандарт предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет 
и зачислению детей в образовательные организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее — 
муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и 
доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей при 
предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности 
действий (административных процедур) Администрации Заводоуковского муниципального 
округа (далее — Администрация), образовательной организации, реализующей основную 
образовательную программу дошкольного образования (далее — Учреждение). 

 
1.2. Круг заявителей 
Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются родители 

(законные представители) детей дошкольного возраста (далее - Заявитель). 
От имени Заявителя получить муниципальную услугу может иное лицо, имеющее 

право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения 
его Заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 
полномочиями выступать от имени Заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
(далее - представитель Заявителя). 

 
1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в 

соответствии с вариантом предоставления услуги, соответствующим признакам 
заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, 
предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за 
предоставлением которого обратился заявитель 

1.3.1. Муниципальная услуга должна быть предоставлена Заявителю в соответствии с 
вариантом предоставления муниципальной услуги. 

1.3.2. Вариант предоставления муниципальной услуги (далее - вариант) определяется 
в соответствии с таблицей 2 приложения 4 к Регламенту, исходя из установленных в 
таблице 1 приложения 4 к Регламенту признаков Заявителя, а также из результата 
предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился указанный 
Заявитель (представитель Заявителя). 

1.3.3. Признаки Заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в 
соответствии с Регламентом. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
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Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные 
организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады). 

Муниципальная услуга включает в себя следующие услуги: 
- прием заявления и постановка на учет (восстановление на учете) для направления 

ребенка в Учреждение; 
- формирование направления для зачисления (приема) ребенка в Учреждение; 
- зачисление (прием) ребенка в Учреждение; 
- внесение изменений в заявление о постановке на учет для направления ребенка в 

Учреждение. 
 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется: 
а) в части приема заявления и постановки на учет (восстановления на учете) для 

направления ребенка в Учреждение, формирования направления для зачисления ребенка в 
Учреждение, внесения изменений в заявление о постановке на учет для направления 
ребенка в Учреждение - уполномоченным структурным подразделением Администрации: 
департаментом по социальным вопросам Администрации Заводоуковского муниципального 
округа (далее - Департамент), за исключением соответствующих действий, 
предусмотренных пунктами 3.2.2. - 3.2.8.,  3.3.7., 3.3.9., 3.3.13., 3.5.2., 3.6.3. Регламента; 

б) в части зачисления (приема) ребенка в Учреждение, а также соответствующих 
действий, предусмотренных пунктами 3.2.2. - 3.2.8.,  3.3.7., 3.3.9., 3.3.13., 3.5.2., 3.6.3. 
Регламента - Учреждением. 

 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
а) при приеме заявления и постановке на учет (восстановлении на учете) для 

направления ребенка в Учреждение - внесение сведений о ребенке в подсистему 
«Электронный детский сад» региональной единой государственной информационной 
системы образования (далее - «ЭДС» РЕГИСО) и вручение (направление) Заявителю 
уведомления о постановке на учет (восстановлении на учете); 

б) при формировании направления для зачисления (приема) ребенка в Учреждение -  
направление Заявителю уведомления о предоставлении места для зачисления ребенка в 
Учреждение или направление уведомления о возможности получения дошкольного 
образования в одной из вариативных форм, предусмотренных пунктом 3.3.10. Регламента; 

в) при зачислении (приеме) ребенка в Учреждение - приказ руководителя Учреждения 
о зачислении (приеме) ребенка в Учреждение и договор между Учреждением и Заявителем 
об образовании по образовательной программе дошкольного образования; 

г) при внесении изменений в заявление о постановке на учет для направления ребенка 
в Учреждение — внесение изменений в сведения о ребенке в «ЭДС» РЕГИСО и вручение 
Заявителю уведомления о внесении изменений. 

 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации или Тюменской области 

Срок предоставления муниципальной услуги: 
а) при приеме заявления и постановке на учет (восстановлении на учете) для 

направления ребенка в Учреждение не может превышать 7 рабочих дней со дня 
поступления заявления о постановке на учет; 

б) при формировании направления для зачисления (приема) ребенка в Учреждение не 
может превышать 20 рабочих дней со дня формирования протокола предоставления мест 
для зачисления (приема) детей в Учреждение; 

в) при зачислении (приеме) ребенка в Учреждение не может превышать 7 рабочих 
дней со дня поступления заявления о приеме ребенка; 

г) при внесении изменений в заявление о постановке на учет для направления ребенка 
в Учреждение не может превышать 7 рабочих дней со дня поступления заявления о 
внесении изменений. 
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2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги, (с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования) размещен на сайте муниципального образования в разделе 
«Общество» - «Образование» - «Нормативно-правовые документы», в электронном 
региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Тюменской 
области в соответствии с постановлением Правительства Тюменской области от 30.05.2011 
№ 173-п «О порядке формирования и ведения электронного регионального реестра 
государственных и муниципальных услуг (функций) Тюменской области». 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем 

Для предоставления муниципальной услуги в соответствии с федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации устанавливается 
следующий исчерпывающий перечень документов, подлежащих представлению 
Заявителем: 

2.6.1. При приеме заявления и постановке на учет (восстановления на учете) для 
направления ребенка в Учреждение, формировании направления для зачисления ребенка в 
Учреждение предоставляются: 

1) заявление: 
- на бумажном носителе по форме согласно приложению 1 к Регламенту при 

предоставлении заявления в ходе личного приема или по почте; 
- в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью 

Заявителя (представителя Заявителя), в «Личном кабинете» Единого портала 
государственных или муниципальных услуг (функций) (далее — ЕПГУ) или Портала услуг 
Тюменской области (далее — Портал) по размещенной на этих электронных ресурсах 
форме; 

2) документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, 
либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без 
гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 
25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской 
Федерации»; 

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

направленности (при необходимости); 
6) документ, подтверждающий наличие права на специальные меры поддержки 

(гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости); 
2.6.2. При зачислении (приеме) ребенка в Учреждение предоставляются: 
1) заявление: 
- на бумажном носителе по форме согласно приложению 2 к Регламенту при 

предоставлении заявления в ходе личного приема или по почте; 
- в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью 

Заявителя (представителя Заявителя), в «Личном кабинете» ЕГПУ или Портала по 
размещенной на этих электронных ресурсах форме; 

2) документы, указанные в подпунктах 2 - 6  пункта 2.6.1. Регламента. 
2.6.3. Все документы на бумажном носителе при личном приеме в Учреждении 

предоставляются в оригиналах. 
Все документы на бумажном носителе по почте предоставляются в нотариально 

засвидетельствованных копиях. 
Все документы в «Личном кабинете» ЕГПУ или Портала предоставляются в виде скан-

образов. 
2.6.4. Родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными 

гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ(-ы), 
удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления прав 
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ребенка, а также документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской 
Федерации. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на 
русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский 
язык. 

 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
государственных или муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе 
представить 

Для предоставления муниципальной услуги в части направления ребенка в 
Учреждение устанавливается следующий исчерпывающий перечень документов, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые Заявитель  
вправе представить: 

- свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской Федерации, 
или выписку из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния, 
содержащую реквизиты записи акта о рождении ребенка; 

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания 
на закрепленной территории; 

- документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического 
проживания ребенка (при отсутствии свидетельства о регистрации ребенка по месту 
жительства или по месту пребывания на закрепленной территории). 

 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.8.1 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги в части постановки детей на учет для зачисления в образовательное 
учреждение (регистрация в автоматизированной информационной системе «Электронный 
детский сад Тюменской области») и при зачислении (приеме) ребенка в Учреждение: 

а) отсутствие у Заявителя или представителя Заявителя при личном приеме 
документа, удостоверяющего личность Заявителя или представителя Заявителя; 

б) несоответствие формы заявления требованиям Регламента и (или) неполнота его 
заполнения (в том числе, если заявление поступило по почте или в электронной форме); 

в) отсутствие полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. 
Регламента, которые Заявитель (представитель Заявителя) обязан представить 
самостоятельно; 

г) несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифицированной 
электронной цифровой подписи, установленных статьей 11 Федерального закона от 
06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - условия действительности 
электронной подписи), на электронных документах, подлежащих удостоверению усиленной 
квалифицированной электронной цифровой подписью. 

2.8.2. Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, по причине регистрации ребенка по месту жительства или месту 
пребывания либо фактического проживания ребенка за пределами закрепленной 
территории Учреждения, в которое представлено заявление о постановке на учет. 

 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
2.9.1.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. 
2.9.2. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине 

регистрации ребенка по месту жительства или месту пребывания либо фактического 
проживания ребенка за пределами закрепленной территории Учреждения. 

2.9.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют. 
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2.10. Способы, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, без взимания 
платы. 

 
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, и способы, размер и основания взимания 
платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют, в связи с чем плата не взимается. 

 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления, 

услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 
таких услуг 

Время ожидания в очереди для подачи заявлений в рамках предоставления 
муниципальной услуги при личном приеме, а также для получения результата 
муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

 
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги 

Регистрация заявления в рамках предоставления муниципальной услуги при личном 
приеме не должна превышать 30 минут. 

При поступлении заявления в электронной форме регистрация заявления 
осуществляется: 

а) в день поступления заявления - в рабочие дни в пределах графика работы 
Администрации, Учреждения; 

б) в первый рабочий день, следующий за днем поступления заявления, при его 
поступлении в выходные или праздничные дни, а также в рабочие дни за пределами 
графика работы Администрации, Учреждения. 

Заявление, представленное по почте, подлежит регистрации в день его поступления в 
Администрацию, Учреждение. 

 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная 

услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов 

2.14.1. К помещениям Учреждения (Администрации), в которых ведется личный прием 
Заявителей в рамках предоставления муниципальной услуги, к местам ожидания приема, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги предъявляются следующие требования: 

а) помещения и места ожидания должны размещаться на нижних, предпочтительнее 
на первых этажах, зданий; 

б) центральный вход в здание Учреждения (Администрации) оборудуется 
информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

- наименование Учреждения (Администрации); 
- место нахождения; 
- режим работы; 
в) в зданиях, в которых ведется личный прием Заявителей в рамках предоставления 

муниципальной услуги, должны выполняться требования к обеспечению доступности 
соответствующих помещений и мест ожидания для инвалидов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
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Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги 
являются: 

а) удовлетворенность Заявителей качеством предоставления муниципальной услуги; 
б) полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 
в) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
г) удовлетворенность Заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги; 
д) отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение сотрудниками Учреждения, 

должностными лицами Администрации нормативных правовых актов, регламентирующих 
предоставление муниципальной услуги; 

е) минимально возможное количество взаимодействий Заявителя с сотрудниками 
Администрации, Учреждения при предоставлении муниципальной услуги. 

 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие случаи и порядок 

предоставления муниципальных услуг в упреждающем (проактивном) режиме, 
особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае 
если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявитель 
вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 
размещенную на Портале, ЕПГУ; 

б) подать заявления в рамках предоставления муниципальной услуги в форме 
электронного документа; 

в) получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги; 
г) осуществить оценку качества предоставления услуги посредством Портала, ЕПГУ; 
д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного 

документа (кроме приказа руководителя Учреждения о зачислении (приеме) ребенка в 
Учреждение и договора между Учреждением и Заявителем об образовании по 
образовательной программе дошкольного образования); 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Администрации, 
Департамента, их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решение и 
действие (бездействие) Учреждения, его сотрудников посредством официального сайта 
Администрации, Портала, портала федеральной государственной информационной 
системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные 
услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими. 

2.16.2. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не 
осуществляется. 

2.16.3. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг не осуществляется. 

2.16.4. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не 
предоставляется. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 
центрах 

 
3.1. Перечень административных процедур 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
а) прием заявлений; 
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б) рассмотрение заявлений и принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги; 

в) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах. 

 
3.2. Прием заявления и постановка на учет для направления ребенка в 

Учреждение 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 
заявления и иных документов, указанных в пункте 2.6.1. Регламента. 

3.2.2. Заявление и иные документы, указанные в пункте 2.6.1. Регламента, на 
бумажном носителе представляются Заявителем в ходе личного приема уполномоченному в 
соответствии с должностной инструкцией должностному лицу Департамента (далее – 
ответственный сотрудник Департамента), либо по почте в адрес Департамента, либо в 
электронной форме посредством «Личного кабинета» ЕПГУ или Портала. 

3.2.3. При приеме заявления в ходе личного приема ответственный сотрудник 
Департамента: 

а) устанавливает личность Заявителя (представителя Заявителя) путем проверки 
документа, удостоверяющего его личность (в случае обращения представителя Заявителя 
устанавливает наличие у него полномочий путем проверки документа, подтверждающего 
полномочия представителя); 

б) проверяет соответствие формы заявления требованиям Регламента и полноту его 
заполнения в случае, если Заявитель самостоятельно оформил заявление (в случае 
несоответствия представленного заявления установленной форме и (или) неполноты его 
заполнения, предоставляет Заявителю форму заявления для повторного заполнения либо 
предлагает дозаполнить заявление, после чего проверяет полноту заполнения заявления); 

в) проверяет полноту комплекта прилагаемых к заявлению документов, 
предусмотренных пунктом 2.6.1. Регламента; 

г) в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 
2.8 Регламента, готовит и в ходе личного приема вручает Заявителю уведомление об отказе 
в приеме заявления с указанием причин отказа; 

д) в случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления регистрирует 
заявление в журнале регистрации заявлений, сканирует заявление и оригиналы 
прилагаемых к заявлению документов, добавляет их в заявку в «ЭДС» РЕГИСО, вносит 
данные в «Реестр заявок» «ЭДС» РЕГИСО, присваивая заявке статус «Заявление принято к 
рассмотрению»; 

е) готовит и в ходе личного приема вручает Заявителю уведомление о приеме 
заявления; 

ж) информирует Заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. 
3.2.4. При приеме заявления, поступившего по почте, ответственный сотрудник 

Департамента в день поступления заявления в Департамент: 
а) проверяет соответствие формы заявления требованиям Регламента и полноту его 

заполнения; 
б) проверяет полноту комплекта прилагаемых к заявлению документов, 

предусмотренных пунктом 2.6.1. Регламента; 
в) в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 

2.8. Регламента, готовит уведомление об отказе в приеме заявления с указанием причин 
отказа и направляет его в адрес Заявителя способом, указанным в заявлении; 

г) в случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления регистрирует 
заявление в журнале регистрации заявлений, сканирует заявление и прилагаемые к 
заявлению документы, добавляет их в заявку в «ЭДС» РЕГИСО, вносит данные в «Реестр 
заявок» «ЭДС» РЕГИСО, присваивая заявке статус «Заявление принято к рассмотрению»; 

д) готовит уведомление о приеме заявления и направляет его Заявителю способом, 
указанным в заявлении. 

3.2.5. При приеме заявления, поступившего в электронной форме посредством 
«Личного кабинета» ЕПГУ или Портала, ответственный сотрудник Департамента в течение 
дня поступления заявления: 

а) проверяет полноту заполнения заявления и полноту комплекта прилагаемых к 
заявлению документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. Регламента; 

б) проверяет действительность электронных цифровых подписей в соответствии с 
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требованиями законодательства, регулирующего отношения в области использования 
электронных цифровых подписей; 

в) в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 
2.8. Регламента, готовит уведомление об отказе в приеме заявления с указанием причин 
отказа и направляет его в адрес Заявителя способом, указанным в заявлении; 

г) в случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления регистрирует 
заявление, вносит данные в «Реестр заявок» «ЭДС» РЕГИСО, присваивая заявке статус 
«Заявление принято к рассмотрению»; 

д) готовит уведомление о приеме заявления, направляет его Заявителю способом, 
указанным в заявлении. 

3.2.6. При представлении Заявителем по собственной инициативе документов, 
указанных в пункте 2.7. Регламента, ответственный сотрудник Департамента 
дополнительно: 

а) вносит корректировки в «ЭДС» РЕГИСО, изменяя статус соответствующего 
заявления на «Зарегистрировано»; 

б) готовит уведомление о постановке на учет ребенка, указанного в заявлении,  
вручает уведомление Заявителю в ходе личного приема либо направляет уведомление 
Заявителю способом, указанным в заявлении. 

3.2.7. При непредставлении Заявителем документов, указанных в пункте 2.7. 
Регламента, ответственный сотрудник Департамента не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днем поступления заявления, осуществляет подготовку и направление 
соответствующих межведомственных запросов по системе межведомственного 
электронного взаимодействия Тюменской области. 

При предоставлении муниципальной услуги Департамент осуществляет 
межведомственное информационное взаимодействие с: 

Управлением записи актов гражданского состояния Тюменской области; 
Министерством внутренних дел Российской Федерации. 
3.2.8. В день поступления по системе межведомственного электронного 

взаимодействия Тюменской области информации, указанной в пункте 2.7. Регламента, 
ответственный сотрудник Департамента: 

а) вносит корректировки в «ЭДС» РЕГИСО, изменяя статус соответствующего 
заявления на «Зарегистрировано»; 

б) готовит уведомление о постановке на учет ребенка, указанного в заявлении,  
направляет уведомление Заявителю способом, указанным в заявлении. 

3.2.9. Результатом административной процедуры является: 
а) внесение сведений о ребенке в «ЭДС» РЕГИСО и вручение (направление) 

Заявителю уведомления о постановке ребенка на учет; 
б) вручение (направление) Заявителю уведомления об отказе в приеме документов. 
3.2.10. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может 

превышать 7 рабочих дней со дня поступления заявления до дня направления Заявителю 
одного из уведомлений, указанных в пункте 3.2.9.  Регламента (при условии своевременного 
поступления в Учреждение соответствующей информации по системе межведомственного 
электронного взаимодействия Тюменской области). 

 
3.3. Формирование направления для зачисления (приема) ребенка в Учреждение 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является постановка 

ребенка на учет в «ЭДС» РЕГИСО. 
3.3.2. Формирование направлений для зачисления детей в Учреждения 

осуществляется Департаментом: 
а) в период планового комплектования (ежегодно с 01 марта до 01 сентября); 
б) постоянно в течение календарного года при появлении свободных мест в 

Учреждениях. 
3.3.3. В целях планового комплектования Учреждений Департаментом формируется 

единый электронный реестр детей, находящихся на учете в «ЭДС» РЕГИСО по состоянию 
на 1 марта текущего года, в разрезе каждого Учреждения с учетом следующих данных: 

а) возраста детей по состоянию на 1 сентября текущего года; 
б) выбранных родителями (законными представителями) Учреждениях для зачисления 

(приема) ребенка (с учетом установленной в заявлении приоритетности Учреждений); 
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в) регистрации ребенка по месту жительства или месту пребывания либо фактического 
проживания ребенка на закрепленной за соответствующими Учреждениями территории; 

г) даты зачисления (приема) ребенка в Учреждение, указанной родителями (законными 
представителями) в заявлении; 

д) даты постановки на учет ребенка для зачисления в Учреждение; 
е) наличия права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий 

граждан и их семей в части внеочередного или первоочередного предоставления ребенку 
места в детском саду; 

ж) наличия у ребенка полнородных или неполнородных братьев и (или) сестер, 
являющихся воспитанниками соответствующего  Учреждения; 

з) наличия свободных мест в Учреждениях для каждой возрастной категории детей по 
состоянию на 1 сентября текущего года (в связи с предстоящим выпуском воспитанников в 
общеобразовательные организации), данные о наличии свободных мест представляются в 
Департамент руководителями Учреждений до 1 марта текущего года. 

3.3.4. Плановое комплектование Учреждений производится автоматически в 
«ЭДС» РЕГИСО в пределах имеющихся свободных мест в соответствующих Учреждениях 
по состоянию на 1 сентября текущего года для каждой возрастной категории детей. 

Принадлежность детей к возрастной категории рассчитывается автоматически с 
учетом возраста детей по состоянию на 1 сентября текущего года. 

При плановом комплектовании в Учреждении предоставляются места детям: 
- заявления о зачислении (приеме) которых имеют статус «Зарегистрировано» в 

«ЭДС» РЕГИСО; 
- для которых родителями (законными представителями) выбрано данное Учреждение 

(с учетом установленной в заявлении приоритетности Учреждений) и дата зачисления 
(приема) в Учреждение не позднее 1 сентября текущего года. 

3.3.5. Предоставление мест для зачисления (приема) в Учреждение осуществляется в 
следующей последовательности: 

а) дети из семей, имеющих право на специальные меры поддержки (гарантии) 
отдельных категорий граждан и их семей в части внеочередного предоставления ребенку 
места в детском саду (последовательно от более поздней до более ранней даты постановки 
на учет ребенка); 

б) дети из семей, имеющих право на специальные меры поддержки (гарантии) 
отдельных категорий граждан и их семей в части первоочередного предоставления ребенку 
места в детском саду (последовательно от более поздней до более ранней даты постановки 
на учет ребенка); 

в) дети, имеющие преимущественное право на зачисление (прием) в данное 
Учреждение в связи тем, что воспитанниками данного Учреждения являются их 
полнородные или неполнородные братья и (или) сестры, усыновленные (удочеренные), 
дети, опекунами (попечителями) которых являются родители (законные представители) этих 
детей, или дети, родителями (законными представителями) которых являются опекуны 
(попечители) этих детей (последовательно от более поздней до более ранней даты 
постановки на учет ребенка); 

г) дети, зарегистрированные по месту жительства или месту пребывания либо 
фактически проживающие на закрепленной за Учреждением территории, не относящиеся к 
категориям, указанным в подпунктах «а» - «в» настоящего пункта (последовательно от 
более поздней до более ранней даты постановки на учет ребенка); 

д) дети, зарегистрированные по месту жительства или месту пребывания либо 
фактически проживающие за пределами закрепленной за Учреждением территории, не 
относящиеся к категориям, указанным в подпунктах «а» - «в» настоящего пункта 
(последовательно от более поздней до более ранней даты постановки на учет ребенка). 

3.3.6. После завершения планового комплектования Учреждений ответственные 
сотрудники Департамента: 

а) формируют протокол предоставления мест для зачисления (приема) детей в 
Учреждения, который публикуется в «ЭДС» РЕГИСО, при этом статус заявлений, по 
которым предоставлены места для зачисления (приема) в Учреждение до 1 сентября 
текущего года, автоматически изменяется с «Зарегистрировано» на «Направлен в ДОО»; 

б) формируют направления в Учреждение, которые регистрируются в протоколе в 
«ЭДС» РЕГИСО и перенаправляются в автоматическом режиме в Учреждение в течение 1 
рабочего дня со дня регистрации. 
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3.3.7. Ответственный сотрудник Департамента в течение 3 рабочих дней со дня 
регистрации в «ЭДС» РЕГИСО направления готовит уведомления о выдаче направления 
для зачисления (приема) ребенка в Учреждение и направляет уведомления Заявителям 
способом, указанным в заявлении. 

3.3.8. Формирование групп для детей с ограниченными возможностями здоровья в 
период планового комплектования Учреждений осуществляется отдельно на основании 
заявлений, в которых указана потребность в обучении ребенка по адаптированной 
образовательной программе дошкольного образования, и соответствующих заключений 
психолого-медико-педагогической комиссии с учетом данных, указанных в пункте 
3.3.3. Регламента. 

Плановое комплектование групп для детей с ограниченными возможностями здоровья 
в Учреждениях производится автоматически в «ЭДС» РЕГИСО в пределах имеющихся 
свободных мест для обучения по адаптированной образовательной программе дошкольного 
образования в соответствующих Учреждениях по состоянию на 1 сентября текущего года 
для каждой возрастной категории детей (в последовательности, указанной в пункте 
3.3.5. Регламента). 

3.3.9.  В отношении детей, указанных в пункте 3.3.4. Регламента, которым в процессе 
планового комплектования не предоставлено место ни в одном из выбранных Учреждений в 
связи с отсутствием свободных мест, ответственные сотрудники Департамента в течение 
5 рабочих дней со дня формирования протокола, указанного в пункте 3.3.6. Регламента, 
направляют Заявителям способом, указанным в заявлении, предложение о предоставлении 
места для зачисления (приема) ребенка в других Учреждениях, где по итогам планового 
комплектования на 1 сентября текущего года остаются свободные места для детей 
соответствующих возрастных категорий. 

Заявители в течение 10 рабочих дней обязаны представить в Департамент лично 
письменное согласие на вышеуказанное предложение с указанием выбранного Учреждения 
(или направить по электронной почте скан-образ письменного согласия) либо уведомить 
ответственного сотрудника Управления по телефону или электронной почте об отказе от 
вышеуказанного предложения. 

В случае согласия Заявителя на предоставление места для зачисления (приема)  
ребенка в другое Учреждение ответственный сотрудник Департамента вносит в 
«ЭДС» РЕГИСО соответствующее изменение в протокол, указанный в пункте 
3.3.6. Регламента, формирует направление в Учреждение, которое регистрируется в 
протоколе в «ЭДС» РЕГИСО и перенаправляется в автоматическом режиме в Учреждение в 
течение 1 рабочего дня со дня регистрации. 

При этом в «ЭДС» РЕГИСО сохраняется первоначальная дата постановки на учет для 
предоставления данному ребенку места в одном из Учреждений, выбранных в 
первоначальном заявлении, после появления в них свободных мест для детей 
соответствующих возрастных категорий. 

Ответственный сотрудник Департамента в течение 3 рабочих дней со дня регистрации 
в «ЭДС» РЕГИСО направления готовит уведомление о выдаче направления для зачисления 
(приема) ребенка в Учреждение и направляет уведомление соответствующему Заявителю 
способом, указанным в заявлении. 

3.3.10. В случае отказа Заявителя от предложения, указанного в пункте 3.3.9.  
Регламента, либо отсутствия в течение 10 рабочих дней соответствующего согласия или 
отказа, ответственный сотрудник Департамента в течение 5 рабочих дней направляет 
Заявителю способом, указанным в заявлении, уведомление о возможности получения 
дошкольного образования в одной из вариативных форм: 

- посещение группы кратковременного пребывания; 
- посещение группы интегрированного пребывания; 
- в консультационно-методическом пункте. 
В случае, если ребенок зачисляется в группу кратковременного пребывания, группу 

интегрированного пребывания или консультационно-методический пункт, в «ЭДС» РЕГИСО 
ставится отметка «Временное зачисление», ребенок остается на учете для предоставления 
места в группе полного или сокращенного дня при появлении в них свободных мест. 

3.3.11. Если в процессе планового комплектования Учреждений места предоставлены 
всем детям, для которых родителями (законными представителями) выбрано 
соответствующее Учреждение с датой зачисления (приема) в Учреждение не позднее 1 
сентября текущего года, а также всем детям, для которых Учреждение выбрано в порядке, 
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предусмотренном пунктом 3.3.9. Регламента, то оставшиеся свободные места предлагаются 
для предоставления детям, для которых родителями (законными представителями) 
выбрано данное Учреждение с датой зачисления (приема) в Учреждение позднее 1 
сентября текущего года (последовательно от более поздней до более ранней даты 
постановки на учет ребенка). 

3.3.12. Департамент на постоянной основе (не реже одного раза в неделю) 
осуществляет посредством «ЭДС» РЕГИСО мониторинг высвобождения мест (создания 
дополнительных мест) в Учреждениях и доукомплектование Учреждений на 
освободившиеся либо вновь созданные места (в последовательности, указанной в пункте 
3.3.5.  Регламента). 

3.3.13. При появлении свободного места в Учреждении ответственный сотрудник 
Департамента в течение 3 рабочих дней вносит изменения в протокол предоставления мест 
для зачисления (приема) детей в Учреждения, который публикуется в «ЭДС» РЕГИСО, при 
этом статус заявлений, по которым предоставлены места для зачисления (приема) в 
Учреждение после 1 сентября текущего года, автоматически изменяется с 
«Зарегистрировано» на «Направлен в ДОО». 

Ответственный сотрудник Департамента в течение 3 рабочих дней со дня регистрации 
в «ЭДС» РЕГИСО направления готовит уведомление о выдаче направления для зачисления 
(приема) ребенка в Учреждение и направляет уведомление соответствующему Заявителю 
способом, указанным в заявлении. 

3.3.14. Результатом административной процедуры является: 
а) формирование направления для зачисления ребенка в Учреждение и направление 

Заявителю уведомления о выдаче направления для зачисления ребенка в Учреждение; 
б) направление уведомления о возможности получения дошкольного образования в 

одной из вариативных форм, предусмотренных пунктом 3.3.10.  Регламента. 
3.3.15. Максимальный срок выполнения административной процедуры: 
а) 4 рабочих дня со дня формирования протокола предоставления мест для 

зачисления (приема) детей в Учреждения при плановом комплектовании Учреждений; 
б) 20 рабочих дней со дня формирования протокола предоставления мест для 

зачисления (приема) детей в Учреждения в случаях, предусмотренных пунктом 
3.3.9. Регламента; 

в) 6 рабочих дней со дня установления наличия свободного места в Учреждении в 
случаях, предусмотренных пунктом 3.3.13. Регламента. 

 
3.4. Зачисление (прием) детей в Учреждение 
3.4.1. Направление в Учреждение действительно в течение 30 календарных дней со 

дня его формирования в «ЭДС» РЕГИСО. 
Заявитель (представитель Заявителя) в срок, не превышающий 30 календарных дней 

со дня получения уведомления о выдаче направления для зачисления (приема) ребенка в 
Учреждение, должен подать в соответствующее Учреждение заявление о приеме. 

Заявление может быть подано на бумажном носителе при личном обращении в 
Учреждение либо в электронной форме посредством «Личного кабинета» ЕПГУ или Портала 
услуг Тюменской области. 

В случае отказа от сформированного направления для зачисления (приема) ребенка в 
Учреждение Заявитель должен уведомить об этом Учреждение по телефону или по 
электронной почте, указанным на официальном сайте Учреждения. 

3.4.2. В случае отсутствия заявления о приеме в Учреждение в срок, указанный в 
подпункте 3.4.1. Регламента, либо отказа Заявителя от сформированного направления, 
направление для зачисления (приема) ребенка в Учреждение аннулируется, 
соответствующему заявлению в «ЭДС» РЕГИСО присваивается статус «Не явился» или 
«Отказался». 

Уведомление об изменении статуса заявления направляется Заявителю 
(представителю Заявителя) способом, указанным Заявителем в первоначальном заявлении. 

3.4.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление в 
Учреждение заявления о приеме и иных документов, указанных в пункте 2.6.2. Регламента. 

3.4.4. При приеме заявления на бумажном носителе в ходе личного приема 
ответственный сотрудник Учреждения: 
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а) устанавливает личность Заявителя путем проверки документа, удостоверяющего 
его личность (в случае обращения представителя Заявителя устанавливает наличие у него 
полномочий путем проверки документа, подтверждающего полномочия представителя); 

б) проверяет соответствие формы заявления требованиям Регламента и полноту его 
заполнения в случае, если Заявитель самостоятельно оформил заявление (в случае 
несоответствия представленного заявления установленной форме либо неполноты его 
заполнения, предоставляет Заявителю форму заявления для повторного заполнения либо 
предлагает дозаполнить заявление, после чего проверяет полноту заполнения заявления); 

в) проверяет полноту комплекта прилагаемых к заявлению документов, 
предусмотренных пунктом 2.6.2. Регламента, сверяет оригиналы документов с данными, 
внесенными в «ЭДС» РЕГИСО при постановке ребенка на учет, изготовляет их копии для 
формирования личного дела ребенка в Учреждении (в случае несоответствия документов, 
предъявленных в целях приема ребенка в Учреждение, данным, внесенным в 
«ЭДС» РЕГИСО при постановке ребенка на учет, новые документы сканируются, вносятся 
соответствующие изменения в «ЭДС» РЕГИСО); 

г) в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 
2.8. Регламента, готовит и в ходе личного приема вручает Заявителю уведомление об 
отказе в приеме заявления с указанием причин отказа; 

д) в случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления регистрирует 
заявление в журнале регистрации заявлений, готовит и в ходе личного приема вручает 
Заявителю уведомление о приеме заявления; 

е) на основании представленных Заявителем документов заполняет форму договора 
между Заявителем и Учреждением об образовании по образовательной программе 
дошкольного образования, предлагает Заявителю ознакомиться с договором, проверить 
правильность заполнения договора и подписать договор. 

Договор оформляется в соответствии с примерной формой договора об образовании 
по образовательным программам дошкольного образования, утвержденной приказом 
Минобрнауки России от 13.01.2014 № 8 «Об утверждении примерной формы договора об 
образовании по образовательным программам дошкольного образования» и требованиями 
статьи 54 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации». 

3.4.5. При приеме заявления, поступившего в электронной форме, ответственный 
сотрудник Учреждения в течение 1 рабочего дня, следующего за днем поступления 
заявления в Учреждение: 

а) проверяет полноту заполнения заявления и полноту комплекта прилагаемых к 
заявлению документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. Регламента; 

б) проверяет подлинность электронных подписей в соответствии с требованиями 
законодательства, регулирующего отношения в области использования электронных 
подписей (в случае подписания заявления и документов квалифицированной подписью 
ответственный сотрудник проводит проверку действительности квалифицированной 
подписи, с использованием которой подписано заявление и прилагаемые документы, 
предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального 
закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»); 

в) в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 
2.8. Регламента, готовит уведомление об отказе в приеме заявления с указанием причин 
отказа и направляет его в адрес Заявителя способом, указанным в заявлении; 

г) в случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления регистрирует 
заявление в журнале регистрации заявлений, готовит уведомление о приеме заявления с 
указанием срока, когда Заявитель может лично обратиться в Учреждение для подписания 
договора с Учреждением об образовании по образовательной программе дошкольного 
образования (не превышающего 3 рабочих дней со дня поступления заявления в 
Учреждение), направляет уведомление Заявителю способом, указанным в заявлении; 

д) в срок, указанный в уведомлении о приеме заявления, заполняет форму договора 
об образовании по образовательной программе дошкольного образования, в ходе личного 
приема Заявителя предлагает Заявителю ознакомиться с договором, проверить 
правильность заполнения договора и подписать договор. 

3.4.6. Не позднее 3 рабочих дней со дня заключения договора об образовании, 
руководитель Учреждения издает приказ о зачислении ребенка в Учреждение. 

После подписания руководителем Учреждения один экземпляр договора передается 
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Заявителю при любом следующем посещении им Учреждения, второй экземпляр 
приобщается к личному делу ребенка. 

3.4.7. Приказ о зачислении ребенка в Учреждение в рабочий день, следующий за днем 
его подписания, размещается на информационном стенде Учреждения. На официальном 
сайте учреждения в сети Интернет размещаются реквизиты данного приказа, наименование 
возрастной группы, численность детей, зачисленных в указанную возрастную группу. 

3.4.8. После издания приказа о зачислении ребенка в Учреждение ребенок снимается с 
учета детей, нуждающихся в предоставлении места в учреждении, ответственным 
сотрудником Учреждения не позднее 1 рабочего дня со дня издания приказа, при этом 
соответствующему заявлению, указанному в пункте 3.2.1 Регламента в «ЭДС» РЕГИСО 
присваивается статус «Зачислен». 

3.4.9. На каждого ребенка, принятого в Учреждение, ответственным сотрудником 
Учреждения заводится личное дело, в котором хранятся копии всех предоставленных 
документов. 

3.4.10. После изменения статуса заявления с «Направлен в ДОО» на «Зачислен» 
перевод детей в пределах муниципального образования из одного Учреждения в другое 
осуществляется при наличии свободных мест в желаемом Учреждении, на основании 
письменного заявления Заявителя (представителя Заявителя), поданного в Учреждение. 
Перевод осуществляется в рамках «ЭДС» РЕГИСО без повторной постановки ребенка на 
учет. 

3.4.11. Результатом административной процедуры является приказ о зачислении 
ребенка в Учреждение и договор между Учреждением и Заявителем об образовании по 
образовательной программе дошкольного образования. 

3.4.12. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 рабочих 
дней со дня поступления в Учреждение заявления о приеме. 

 
3.5. Восстановление на учете для направления ребенка в Учреждение 

3.5.1. Восстановление на учете для направления ребенка в Учреждение 
осуществляется по желанию родителя (законного представителя) ребенка в случае отказа 
от сформированного направления для зачисления ребенка в Учреждение либо 
непредставления Заявителем заявления о приеме ребенка в Учреждение в срок, указанный 
в пункте 3.4.1 Регламента (статус первоначального заявления в «ЭДС» РЕГИСО «Не 
явился» или «Отказался»). 

3.5.2.  Для восстановления на учете для направления ребенка в Учреждение 
Заявитель (представитель Заявителя) представляет документы, указанные в пункте 2.6.1. 
Регламента, процедура приема заявления и восстановления ребенка на учете 
осуществляется в порядке, установленном разделом 3.2. Регламента. 

При этом в «ЭДС» РЕГИСО сохраняется первоначальная дата постановки на учет для 
предоставления данному ребенку места в Учреждениях, выбранных в первоначальном 
заявлении, в сроки и в порядке планового комплектования, установленные разделом 
3.3. Регламента. 

В случае изменения Заявителем перечня Учреждений, выбранных в первоначальном 
заявлении либо приоритетности предоставления места в этих Учреждениях, 
восстановление на учете осуществляется с даты присвоения соответствующему заявлению 
в «ЭДС» РЕГИСО статуса «Зарегистрировано». 

 
3.6. Внесение изменений в заявление о постановке на учет для направления 

ребенка в Учреждение 
3.6.1. Внесение изменений в заявление о постановке на учет для направления Ребенка 

в Учреждение осуществляется по желанию родителя (законного представителя) ребенка в 
случае: 

а) изменения фамилии, имени, отчества ребенка; 
б) изменения адреса места жительства (места пребывания, места фактического 

проживания ребенка) и соответствующего изменения выбранных в первоначальном 
заявлении о постановке на учет в Учреждениях для зачисления (приема) ребенка либо 
изменения установленной в первоначальном заявлении приоритетности этих Учреждений; 

в) возникновения или прекращения потребности в обучении ребенка по 
адаптированной образовательной программе дошкольного образования или в группе 
оздоровительной направленности; 
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г) изменения даты зачисления (приема) ребенка в Учреждение, указанной в 
первоначальном заявлении о постановке на учет; 

д) возникновения или прекращения права на специальные меры поддержки (гарантии) 
отдельных категорий граждан и их семей в части внеочередного или первоочередного 
предоставления ребенку места в детском саду. 

3.6.2.  Для внесения изменений в заявление о постановке на учет для направления 
Ребенка в Учреждение и соответствующих изменений в «ЭДС» РЕГИСО Заявитель 
(представитель Заявителя) представляет документы, указанные в пункте 2.6.1. Регламента, 
процедура приема заявления и восстановления ребенка на учете осуществляется в 
порядке, установленном разделом 3.2. Регламента. 

3.6.3. Процедура приема заявления и внесение изменений в заявление о постановке 
на учет для направления ребенка в Учреждение осуществляется в порядке, установленном 
разделом 3.2. Регламента. 

В случае изменения адреса места жительства (места пребывания, места фактического 
проживания ребенка) за пределами муниципального образования, в котором ребенок 
поставлен на учет, заявление о внесении изменений в заявление о постановке на учет для 
направления ребенка в Учреждение по данному основанию и соответствующие документы 
подаются заявителем в Учреждение по новому месту жительства (месту пребывания, месту 
фактического проживания ребенка) согласно закрепленной территории. 

При этом в «ЭДС» РЕГИСО сохраняется первоначальная дата постановки на учет для 
предоставления данному ребенку места в Учреждениях по новому месту жительства (месту 
пребывания, месту фактического проживания ребенка), выбранных в заявлении о внесении 
изменений в заявление о постановке на учет для направления ребенка в Учреждение, в 
сроки и в порядке планового комплектования, установленные разделом 3.3. Регламента. 

 
3.7. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 

3.7.1. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах и при необходимости в «ЭДС» РЕГИСО 
осуществляется по инициативе Заявителя или ответственного сотрудника Учреждения 
(Департамента), обнаруживших эти опечатки (ошибки). 

3.7.2. Заявитель в письменной форме (при личном обращении, по почте или 
электронной почте) информирует о допущенной опечатке (ошибке) Учреждение 
(Департамент), выдавшее соответствующий документ, с указанием его наименования, даты 
и номера (при наличии). 

При обращении с письменным заявлением об исправлении допущенных опечаток и 
(или) ошибок заявитель представляет: 

1) заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок по форме, согласно 
приложению 3 к Регламенту; 

2) документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии опечаток и 
(или) ошибок и содержащие правильные данные; 

3) выданный результат предоставления муниципальной услуги, в котором содержится 
опечатка и (или) ошибка. 

Ответственный сотрудник Учреждения (Департамента) в течение 5 рабочих дней со 
дня поступления информации Заявителя или самостоятельного обнаружения опечатки 
(ошибки) перепроверяет правильность внесения данных в соответствующий документ и при 
подтверждении опечатки (ошибки): 

- вносит соответствующие изменения в «ЭДС» РЕГИСО (в случае, если опечатка 
(ошибка) допущены при внесении данных в «ЭДС» РЕГИСО); 

- оформляет и направляет Заявителю по электронной почте либо почтовым 
отправлением (или выдает при личном приеме по желанию Заявителя) новый 
соответствующий документ с внесенными исправлениями. 

При неподтверждении опечатки (ошибки) в соответствующем документе 
ответственный сотрудник Учреждения (Департамента) уведомляет об этом Заявителя 
способом, указанным в заявлении. 

 
IV. Формы контроля за исполнением Регламента 

 
4.1. Формы контроля и сроки его осуществления 
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4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной 
услуги, положений Регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок 
выполнения административных процедур, осуществляется Департаментом. 

Текущий контроль включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.1.2. По результатам проверок уполномоченные должностные лица Управления дают 

указания по устранению выявленных нарушений и контролируют их исполнение. 
4.1.3. Плановые проверки осуществляются один раз в год, внеплановые - в случае 

наличия жалобы Заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

4.1.4. Внеплановая проверка по письменному обращению Заявителя проводится в 
течение 15 рабочих дней со дня регистрации обращения с направлением Заявителю 
информации о результатах проверки, проведенной по обращению, и о мерах, принятых в 
отношении виновных лиц.   

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  МФЦ, организаций, 
указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010  

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий 
(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 
муниципальной услуги (далее - жалоба) в соответствии со статьями 11.1. - 11.3. 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

Прием жалоб осуществляется Учреждением, Администрацией в месте предоставления 
муниципальной услуги. 

Жалоба также может быть направлена по почте либо в электронном виде посредством 
портала системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные 
услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими, 
интегрированного с Порталом услуг Тюменской области, сайтов Администрации и 
Учреждения. 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель может обжаловать решения, 
действия (бездействие) Учреждения, Администрации, а также должностных лиц 
Учреждения, Администрации - руководителю Учреждения, Главе Заводоуковского  
муниципального округа. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется 
Заявителям должностными лицами Учреждения, Администрации по телефону и при личном 
обращении Заявителя, а также размещается на портале системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 
государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими, интегрированном с Порталом услуг Тюменской области, 
сайтах муниципального образования, Учреждения. 

Заявитель имеет право запрашивать и получать в Учреждении информацию и 
документы, необходимые для обжалования решения, принятого в ходе предоставления 
муниципальной услуги, действия или бездействия должностного лица Учреждения, 
предоставляющего муниципальную услугу. Требование о предоставлении информации и 
выдаче документов рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня поступления запроса. 
По завершении рассмотрения требования заявителю в срок не позднее 3 рабочих дней 
направляется ответ с приложением копий документов, заверенных в установленном 
законодательством порядке, при их наличии в Учреждении. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по рассмотрению жалобы, 
заявителю в письменной форме и (или) по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Ответ на жалобу, поступившую в форме электронного документа, направляется в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе. 
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5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Учреждения, 
Администрации, а также их должностных лиц, работников: 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

5.5. Информация раздела V Регламента размещена в электронном региональном 
реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Тюменской области в 
соответствии с постановлением Правительства Тюменской области от 30.05.2011 № 173-п 
«О порядке формирования и ведения электронного регионального реестра государственных 
и муниципальных услуг (функций) Тюменской области» http://rgu.72to.ru. 
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Приложение 1 к Регламенту 
 

 В _________________________________ 
(наименование Администрации) 

родителя (законного представителя) 
фамилия_________________________ 
имя 
_________________________________ 
отчество (при наличии) 
_________________________________ 
Документ, удостоверяющий личность:  
_________________________________ 
серия ________ № _________________ 
выдан 
когда____________________________ 
кем ______________________________ 
____________________________________
______________________________ 
Место жительства: 
Населенный пункт__________________ 
улица ____________________________ 
дом ____ корп. __ кв. ___  
Телефон _________________________ 
E-mail: ___________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу поставить на учет, выдать направление в один из нижеперечисленных детских 
садов моего(ей) сына (дочери) ______________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата рождения) 

Реквизиты записи акта о 
рождении ребенка или 
свидетельства о рождении 

 

Реквизиты документа, 
подтверждающего 
установление опеки (при 
наличии) 

 

адрес места жительства/пребывания/проживания (нужное подчеркнуть) ребенка: 
населенный пункт ___________________________, улица ______________________________ 
дом _______ корп. ________ кв. ______. 

Сведения о втором родителе (законном представителе): 
фамилия __________________________________________________________ 
имя _____________________________ отчество (при наличии) __________________________; 
место жительства:________________________________________________________________; 
адрес электронной почты: __________________ телефон ____________________. 

Дата зачисления 
_____.________________.________ 

(указать дату) 

Желаемые учреждения: 
1. ___________________ 
2. ___________________ 
3. ___________________ 

Выбор языка образования: __________ (с учетом языка, определенного локальным нормативным 
актом учреждения, реализующего основную образовательную программу дошкольного 
образования) 
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Выбор направленности группы: 
 общеразвивающая, компенсирующая, 
 оздоровительная,  комбинированная 

Выбор необходимого режима пребывания ребенка: 
 полный день,  кратковременное пребывание 

 Согласие на группу кратковременного пребывания 

 Согласие на посещение консультационно-методического пункта 

 

Необходимость обучения ребенка по адаптированной 
образовательной программе (в соответствии с заключением 
психолого-медико-педагогической комиссии) и (или) в создании 
специальных условий для организации обучения и воспитания 
ребенка-инвалида в соответствии с индивидуальной 
программой реабилитации инвалида (при наличии) 

 
Наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) 
отдельных категорий граждан и их семей (при наличии) 

 
Наличие права преимущественного зачисления в 
_________________________________________________* 

К заявлению прилагаю 
следующие документы: 

1. _________________________________________ 
2. _________________________________________ 
3. _________________________________________ 

Дата _____________ Подпись ____________________________ 

Я даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств 
автоматизации обработку персональных данных своих и своего ребенка, а именно на сбор, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, 
передачу и уничтожение следующих персональных данных: 

- данные свидетельства о рождении ребенка; 
- паспортные данные родителей (законных представителей); 
- данные, подтверждающие законность представления прав ребенка; 
- адрес регистрации и проживания ребенка и родителей (законных представителей), 

контактные телефоны родителей (законных представителей), адрес электронной почты. 

выбранный способ 
направления 
результата услуги 
отметить знаком «X» 

в виде бумажного документа в виде электронного документа 

При личном 
обращении 

Почтовым 
отправлением 

Посредством электронной почты 

Способ направления 
результата услуги 

   
___________________________ 

(адрес электронной почты) 

 
 
                 Дата ______________ Подпись _____________________ 

 
* - указать ФИО полнородных или неполнородных брата и (или) сестры учащихся данного 

учреждения, место работы родителей (законных представителей). 
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Приложение 2 к Регламенту 

 
 Руководителю 

__________________________________________ 
(наименование учреждения) 

родителя (законного представителя) 
фамилия _________________________________ 
имя ______________________________________ 
отчество (при наличии) 
__________________________________________ 
Место жительства: 
Населенный пункт__________________________
улица_____________________________________ 
дом ____ корп. ___ кв. ___  
Телефон _________________________________ 
E-mail: ____________________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 

Прошу принять в ____________________________________________________________ 
(наименование учреждения) 

Режим полного дня, режим кратковременного пребывания, группа кратковременного 
пребывания (нужное подчеркнуть) 

Выбор языка образования: ________ (с учетом языка, определенного локальным 
нормативным актом учреждения, реализующего основную образовательную программу 
дошкольного образования) 

моего(ю) сына (дочь) ______________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата и место рождения) 

Реквизиты свидетельства о рождении или записи акта о рождении ребенка: 
________________________________________________________________________________ 

Реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (при наличии) 
________________________________________________________________________________ 

место жительства/пребывания/проживания (нужное подчеркнуть) ребенка: 
населенный пункт _______________________, улица ______________________________ 
дом _______ корп. ________ кв. ______. 

Сведения о втором родителе (законном представителе): 
фамилия ________________________имя _______________________________________ 
отчество (при наличии) _______________; адрес электронной почты: _________________ 
место жительства: населенный пункт ___________________________________________ 
улица _____________________________________________________________________ 
дом _________ корп. _______ кв. ___________, телефон __________________________. 

С уставом учреждения, со сведениями о дате предоставления и регистрационном номере 
лицензии на осуществление образовательной деятельности, основными образовательными 
программами, реализуемыми учреждением, 
 ________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________, ознакомлен(а). 

(перечислить документы, регламентирующие организацию образовательного процесса) 

Выбор направленности группы: 
 общеразвивающая, компенсирующая, 
 оздоровительная,  комбинированная 

 
Необходимость обучения ребенка по адаптированной образовательной программе (в 
соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии) и (или) в 
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создании специальных условий для организации обучения и воспитания ребенка-
инвалида в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при 
наличии) 

выбранный способ 
направления 
результата услуги 
отметить знаком «X» 

в виде бумажного документа в виде электронного документа  

При личном 
обращении 

Почтовым 
отправлением 

Посредством электронной почты 
 

Способ направления 
результата услуги 

   
_________________________ 

(адрес электронной почты) 

 
                          ______________ __________________________________ 
                              (дата)                         (подпись заявителя) 
                          ______________ __________________________________ 
                              (дата)                      (подпись второго родителя 
                                                             (законного представителя)) 
 

Я даю согласие на автоматизированную, а 
также без использования средств автоматизации 
обработку персональных данных своих и своего 
ребенка, а именно на сбор, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, 
обезличивание, блокирование, передачу и 
уничтожение следующих персональных данных: 
1. ______________________________ 
2. ______________________________ 
3. ______________________________ 
________________________________ 

 

 

  

  

  

  

  

_____________ 
      (дата) 

_________________ 
(подпись заявителя) 

  

  

  

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 3 



23 

к Регламенту 

 
Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок 

 

№ В Администрацию _____________________ 

1 

заявитель 
(отметить знаком «V») 

фамилия, имя, 
отчество (при 

наличии) 
 

документ, удостоверяющий 
личность (вид, серия, 

номер, выдавший орган, 
дата выдачи) 

почтовый адрес, 
номер телефона, 

адрес электронной 
почты 

 физическое лицо (гражданин)    

 

Представитель заявителя 
 (заполняется в случае 

обращения представителя 
заявителя) 

 

_______________________ 
(дополнительно 

указывается дата рождения 
ребенка или орган ЗАГСа,  

зарегистрировавший 
рождение ребенка, либо 

номер, дата приказа 
(постановления) об 
установлении опеки 
(попечительства) и 

наименование органа, его 
издавшего)* 

* строка заполняется 
законным представителем 

ребенка или опекуном 
(попечителем) заявителя, 

не представившим 
документ, подтверждающий 
его полномочия законного 

представителя 

 

2 

Прошу исправить техническую ошибку в_______________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 

(указывается вид и реквизиты документа, выданного по результатам муниципальной услуги, в 
котором допущена опечатка и (или) ошибка) 

заключающуюся в ______________________________________________________________ 
(указать, в чем заключается ошибка (опечатка) и (по возможности), чем это подтверждается) 

   при личном обращении 

3 Результат прошу направить 

 почтовым отправлением по указанному выше почтовому адресу 

 
в форме электронного документа на указанный выше адрес 
электронной почты 

дата подпись заявителя (представителя заявителя) 

ФИО заявителя 
(представителя 

заявителя) 

Подпись уполномоченного лица 
 ____________________________/_________________________________/ФИО 
  
«_____» _____________ вх. № _________ 

 
 
 
 
 
 

Приложение 4 
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к Регламенту 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 
ПРИЗНАКОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ, А ТАКЖЕ КОМБИНАЦИИ ЗНАЧЕНИЙ ПРИЗНАКОВ, 

КАЖДЫЙ ИЗ КОТОРЫХ СООТВЕТСТВУЕТ ОДНОМУ ВАРИАНТУ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
Таблица 1. Перечень признаков заявителей 

 

№ п/п 
Признак заявителя 

(принадлежащего ему 
объекта) 

Значения признака заявителя 
(принадлежащего ему объекта) 

Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в 
образовательные организации, реализующие основную образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады).». 

1. Категория заявителя 1. Физическое лицо 

2. 
Основание для оказания 
муниципальной услуги 

1. Поступление заявления и документов 

3. 
Способ направления 
заявления 

1. Личное посещение; 
2. Почтовое отправление; 
3. ЕПГУ; 
4. Портал услуг Тюменской области; 

4. 
Какие дальнейшие 
действия 

1. Регистрация заявления и документов; 
2. Рассмотрение заявления и документов; 
3. Принятие решений; 
4. Предоставление результата. 

5. 
Какой результат 
предоставления 
муниципальной услуги 

1. При приеме заявления и постановке на учет 
(восстановлении на учете) для направления ребенка в 
Учреждение - внесение сведений о ребенке в «ЭДС» РЕГИСО 
и вручение (направление) Заявителю уведомления о 
постановке на учет (восстановлении на учете). 
2. При формировании направления для зачисления (приема) 
ребенка в Учреждение -  направление Заявителю уведомления 
о предоставлении места для зачисления ребенка в 
Учреждение или направление уведомления о возможности 
получения дошкольного образования в одной из вариативных 
форм, предусмотренных пунктом 3.3.10. Регламента; 
3. При зачислении (приеме) ребенка в Учреждение - приказ 
руководителя Учреждения о зачислении (приеме) ребенка в 
Учреждение и договор между Учреждением и Заявителем об 
образовании по образовательной программе дошкольного 
образования; 
4. При внесении изменений в заявление о постановке на учет 
для направления ребенка в Учреждение — внесение 
изменений в сведения о ребенке в «ЭДС» РЕГИСО и вручение 
Заявителю уведомления о внесении изменений. 

6. 
Каким образом 
направляется ответ 
заявителю 

1. В форме электронного документа в личном кабинете на 
Едином портале, Портале услуг Тюменской области (при 
подаче заявления посредством Единого портала, Портала 
услуг Тюменской области); 
2. Способом, указанным в заявлении. 

 
 
 
 
 

Таблица 2. Комбинации значений признаков, 
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каждая из которых соответствует одному варианту 
предоставления муниципальной услуги 

 

№ 
варианта 

Комбинация значений признаков 

Результат - «Внесение сведений о ребенке в «ЭДС» РЕГИСО и вручение (направление) 
Заявителю уведомления о постановке на учет (восстановлении на учете)». 

1. 

Физическое лицо. Направление заявления посредством личного посещения, 
ЕПГУ, Портала услуг Тюменской области, почтовым отправлением. Поступление 
заявления и документов.  Регистрация заявления и документов. Рассмотрение 
заявления. Уведомление о принятом положительном решении о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Результат  «Направление Заявителю уведомления о предоставлении места для зачисления 
ребенка в Учреждение или направление уведомления о возможности получения дошкольного 
образования в одной из вариативных форм, предусмотренных пунктом 3.3.10. Регламента». 

2. 

Физическое лицо. Направление заявления посредством личного посещения, 
ЕПГУ, Портала услуг Тюменской области, почтовым отправлением. Поступление 
заявления и документов.  Регистрация заявления и документов. Рассмотрение 
заявления. Формирование и пересылка посредством «ЭДС» РЕГИСО 
соответствующего направления в Учреждение, направление Заявителю 
уведомления о предоставлении места для зачисления ребенка в Учреждение или 
направление уведомления о возможности получения дошкольного образования в 
одной из вариативных форм, предусмотренных пунктом 3.3.10. Регламента. 

Результат «Приказ руководителя Учреждения о зачислении (приеме) ребенка в Учреждение и 
договор между Учреждением и Заявителем об образовании по образовательной программе 
дошкольного образования». 

3. 

Физическое лицо. Направление заявления посредством личного посещения, 
ЕПГУ, Портала услуг Тюменской области, почтовым отправлением. Поступление 
заявления и документов.  Регистрация заявления и документов. Рассмотрение 
заявления. Заключения договора об образовании. Приказ о зачислении ребенка. 

Результат «Внесение изменений в сведения о ребенке в «ЭДС» РЕГИСО и вручение 
Заявителю уведомления о внесении изменений». 

4. 

Физическое лицо. Направление заявления посредством личного посещения, 
ЕПГУ, Портала услуг Тюменской области, почтовым отправлением. Поступление 
заявления и документов.  Регистрация заявления и документов. Рассмотрение 
заявления. Внесение изменений в сведения о ребенке в «ЭДС» РЕГИСО и 
вручение Заявителю уведомления о внесении изменений. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Приложение 2 
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к постановлению администрации 
Заводоуковского муниципального округа 

от 09.12.2024 № 2317 
 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ЗАЧИСЛЕНИЕ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ОРГАНИЗАЦИЮ» 
 

I. Общие положения 
 

Предмет регулирования регламента 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление в  образовательную организацию» (далее - регламент) разработан в целях 
повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания 
комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги и 
определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) 
муниципальной общеобразовательной организации Заводоуковского муниципального округа 
(далее -  образовательная организация) при осуществлении полномочий по зачислению в 
образовательную организацию. 

1.2. Работники образовательной организации при предоставлении муниципальной 
услуги руководствуются положениями регламента. 

 
Круг заявителей 

1.3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются родители 
(законные представители) детей или поступающий (далее - заявитель). 

 
Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии 

с вариантом предоставления услуги, соответствующим признакам заявителя, 
определенным в результате анкетирования, проводимого органом, 
предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за 
предоставлением которого обратился заявитель 

1.4. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с 
вариантом предоставления муниципальной услуги. 

1.5. Вариант предоставления муниципальной услуги (далее - вариант) определяется 
в соответствии с таблицей 2 приложения 4 к регламенту, исходя из установленных в 
таблице 1 приложения 4 к регламенту признаков заявителя, а также из результата 
предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился указанный 
заявитель (представитель заявителя). 

1.6. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в 
соответствии с регламентом. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
Наименование муниципальной услуги 

2.1. Зачисление в образовательную организацию (далее - муниципальная услуга). 
 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет образовательная организация. 
 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в  
образовательную организацию или мотивированный отказ в зачислении в  образовательную 
организацию. 

 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
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услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации или Тюменской области 

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 5 рабочих дней 
со дня предоставления заявителем заявления и документов, указанных в пункте 2.6. 
регламента, за исключением случаев, указанных в абзаце 2 настоящего пункта. 

При приеме заявлений о приеме на обучение в первый класс муниципальная услуга 
предоставляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня завершения приема 
заявлений о приеме на обучение в первый класс и документов, указанных в пункте 2.6. 
регламента. 

 
Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальной услуги 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги, размещен в электронном региональном 
реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Тюменской области в 
соответствии с постановлением Правительства Тюменской области от 30.05.2011 № 173-п 
«О порядке формирования и ведения электронного регионального реестра государственных 
и муниципальных услуг (функций) Тюменской области». Доступ граждан к указанным 
сведениям обеспечивается на Портале услуг Тюменской области, Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (далее — Единый портал), а также на 
официальном сайте  образовательной организации. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем 

2.6. Для получения муниципальной услуги представляются следующие документы: 
а) заявление родителя (законного представителя) ребенка по форме, согласно 

приложению 1 к регламенту на бумажном носителе - при личном обращении в 
образовательную организацию; по форме, размещенной на Портале услуг Тюменской 
области, Едином портале в форме электронного документа - с использованием «Личного 
кабинета»; 

б) копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) 
ребенка или поступающего; 

в) копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего 
родство заявителя; 

г) копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при 
необходимости); 

д) копию свидетельства о рождении полнородных и неполнородных брата и (или) 
сестры (в случае использования права преимущественного приема на обучение по 
образовательным программам начального общего образования ребенка в государственную 
или муниципальную образовательную организацию, в которой обучаются его полнородные и 
неполнородные брат и (или) сестра); 

е) копию документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или 
по месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме документов для 
оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или 
поступающего, проживающего на закрепленной территории); 

ж) копии документов, подтверждающих право внеочередного, первоочередного приема 
на обучение по основным общеобразовательным программам или преимущественного 
приема на обучение по образовательным программам основного общего и среднего общего 
образования, интегрированным с дополнительными общеразвивающими программами, 
имеющими целью подготовку несовершеннолетних граждан к военной или иной 
государственной службе, в том числе к государственной службе российского казачества; 

з) копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии). 
Заявители, являющиеся иностранными гражданами или лицом без гражданства, 

дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя с ребенком, и 
документ, подтверждающий право ребенка на пребывание в Российской Федерации. 
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Заявители, являющиеся иностранными гражданами и лицами без гражданства все 
документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном 
действующим законодательством порядке переводом на русский язык. 

В случае подачи заявления и документов путем личного обращения в 
образовательную организацию заявители предъявляют оригиналы документов, указанных в 
подпунктах «б» - «е» пункта 2.6. регламента, а поступающий - оригинал документа, 
удостоверяющего личность поступающего. 

Заявление и документы, указанные в настоящем пункте регламента, подаются одним 
из следующих способов: 

лично в образовательную организацию; 
через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с 

уведомлением о вручении; 
с использованием функционала (сервисов) региональных государственных 

информационных систем субъектов Российской Федерации, созданных органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации (при наличии), интегрированных с 
Единым порталом; 

в электронной форме посредством Единого портала. 
 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных 
или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить 

2.7. Документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, и которые заявитель вправе представить, не имеется. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.8. Основанием для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является непредставление либо неполное 
представление документов, указанных в пункте 2.6 регламента. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 
2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является 

отсутствие свободных мест в образовательной организации, за исключением случаев, 
предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Федерального закона от 29.12.2012 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

 
Способы, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно - без 
взимания государственной пошлины или иной платы. 

 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги и способы, размер и основания взимания 
платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги 

2.12. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют, в связи с чем плата не взимается. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 
предоставления таких услуг 
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2.13. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.14. Время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не 
должно превышать 15 минут. 

 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги 

2.15. При поступлении заявления в образовательную организацию в электронной 
форме, посредством почтового отправления в рабочие дни в пределах графика работы 
образовательной организации - в день его поступления, в выходные или праздничные дни, а 
также вне графика работы – в первый рабочий день, следующий за днем его поступления. 

2.16. При личном обращении заявителя с заявлением и документами для 
предоставления в отношении него муниципальной услуги регистрация заявления и 
документов производится в присутствии заявителя в срок, который не должен превышать 15 
минут. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов 

2.17. Прием заявителей осуществляется в помещениях образовательной 
организации. 

2.18. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, находятся в 
пешеходной доступности. 

2.19. Помещения содержат места информирования, предназначенные для 
ознакомления заявителей с информационными материалами. 

2.20. Ожидание приема заявителями осуществляется в помещениях  
образовательной организации, оборудованных стульями, кресельными секциями. 

2.21. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей. 
2.22. Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями. 
2.23. Места для заполнения заявлений (запросов) оборудованы визуальной, 

текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. 
2.24. На информационных стендах в помещениях образовательной организации 

размещается следующая информация: 
- режим работы образовательной организации; 
- графики приема граждан специалистами образовательной организации; 
- номера кабинетов, в которых осуществляется прием заявлений и документов и 

устное информирование заявителей; 
- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием заявителей и 

устное информирование; 
- адрес официального сайта образовательной организации; 
- номера телефонов, факсов, адреса электронной почты образовательной 

организации; 
- образец заполнения заявления; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги; 
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.25. К помещениям предъявляются требования по обеспечению беспрепятственного 

доступа инвалидов, установленные законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов, с учетом действующих параметров помещений, в том числе: 

- наличие выделенной стоянки автотранспортных средств для инвалидов; 
- обеспечение возможности беспрепятственного доступа к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема, в том числе наличие 
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поручней, пандусов, раздвижных дверей, доступных входных групп, санитарно-
гигиенических помещений; 

- обеспечение достаточной ширины дверных проемов, лестничных маршей, 
площадок; 

- обеспечение возможности самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, входа 
и выхода из него; 

- размещение информации с учетом ограничения жизнедеятельности инвалидов; 
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 
- допуск в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга собаки-

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 
- оказание сотрудниками образовательной организации помощи инвалидам в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами. 
 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.26. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 
а) удовлетворенность заявителей качеством предоставления муниципальной услуги; 
б) полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 
в) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
г) удовлетворенность заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги; 
д) отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение сотрудниками 

образовательной организации нормативных правовых актов, регламентирующих 
предоставление муниципальной услуги; 

е) минимально возможное количество взаимодействий заявителя с сотрудниками 
образовательной организации при предоставлении муниципальной услуги. 

 
Иные требования, в том числе учитывающие случаи и порядок предоставления 

муниципальных услуг в упреждающем (проактивном) режиме, особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае 
если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме 

2.27. Предоставление муниципальной услуги в части обеспечения возможности 
заявителям подать заявление и документы, указанные в пункте 2.6. регламента, в 
электронной форме с использованием Портала услуг Тюменской области, Единого портала 
осуществляется ежедневно в круглосуточном режиме. 

2.28. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не 
осуществляется. 

2.29. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг не осуществляется. 

2.30. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не 
предоставляется. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме, 
а также особенности выполнения административных процедур 

в многофункциональных центрах 
 

Перечень административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие  
административные процедуры: 
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а) прием и регистрация заявления о зачислении в образовательную организацию и 
документов, указанных в пункте 2.6. регламента; 

б) рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, подготовка и 
выдача результата предоставления муниципальной услуги; 

в) осуществление в электронной форме, в том числе 
 с использованием Портала услуг Тюменской области, Единого портала, административных 
процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

г) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах. 

 
Прием и регистрация заявления о зачислении в образовательную организацию 

и документов, указанных в пункте 2.6 регламента 
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по 

предоставлению муниципальной услуги является поступление заявления и документов, 
указанных в пункте 2.6. регламента (далее - заявление и документы), в  образовательную 
организацию. 

3.3. Специалист образовательной организации (далее - специалист), ответственный 
за прием заявления и документов, поступивших в электронном виде посредством Портала 
услуг Тюменской области, Единого портала, оценивает представленные документы на 
наличие оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.8. 
регламента. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалист, 
ответственный за прием заявления и документов, регистрирует заявление в журнале 
приема заявлений с присвоением порядкового регистрационного номера и направляет 
заявителю расписку о принятии документов в день их поступления способом, указанным в 
заявлении. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный 
за прием заявления и документов, готовит уведомление об отказе в приеме документов и 
направляет его в адрес заявителя способом, указанным в заявлении, в день поступления 
заявления и документов. 

3.4. При личном обращении заявителя с заявлением и документами специалист, 
ответственный за прием заявления и документов, оценивает представленные документы на 
наличие оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.8. 
регламента. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалист, 
ответственный за прием заявления и документов, регистрирует заявление в присутствии 
заявителя в журнале приема заявлений с присвоением порядкового регистрационного 
номера и выдает заявителю расписку о принятии документов в срок, который не должен 
превышать 15 минут. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный 
за прием заявления и документов, готовит уведомление об отказе в приеме документов и 
выдает на руки заявителю при личном обращении в день поступления заявления и 
документов. 

Документы представляются заявителем в оригиналах и копиях, которые заверяются 
лицом, принимающим документы, после установления соответствия их оригиналу, при этом 
оригиналы документов возвращаются заявителю. 

3.5. Ответственным за выполнение административной процедуры является 
специалист образовательной организации, ответственный за прием заявления и 
документов. 

3.6. Критерии принятия решений - поступление заявления и документов. 
3.7. Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется 

путем проставления порядкового регистрационного номера на документе и выдачи 
заявителю расписки о принятии документов либо уведомления об отказе в приеме 
документов на основании пункта 2.8. регламента. 

 
Рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, 

подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги 
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3.8. Предоставление в образовательную организацию оригиналов документов и 
заявления является основанием для их рассмотрения. 

3.9. По результатам рассмотрения заявления и документов в случае отсутствия 
основания, предусмотренного пунктом 2.10. регламента, образовательная организация 
подготавливает и издает приказ о зачислении в образовательную организацию, а при 
наличии основания, предусмотренного пунктом 2.10. регламента, подготавливает и 
направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в сроки, 
установленные пунктом 2.4. регламента. 

3.10. На основании приказа специалист образовательной организации: 
 - в течение срока, указанного в пункте 2.4. регламента направляет заявителю 

уведомление о принятом в отношении него положительном решении о предоставлении 
муниципальной услуги способом, указанным в заявлении. 

3.11. При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренного пунктом 2.10. регламента, специалистом образовательной организации в 
сроки, установленные пунктом 2.4. регламента, готовится уведомление об отказе и 
направляется заявителю способом, указанным в заявлении. 

3.12. Ответственными за выполнение административной процедуры являются 
специалисты образовательной организации. 

3.13. Критерии принятия решений - отсутствие (наличие) оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.14. Результатом выполнения указанной административной процедуры является 
направление заявителю уведомления о принятом в отношении него положительном 
решении о предоставлении муниципальной услуги либо уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.15. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале 
исходящей корреспонденции. 

 
Порядок осуществления в электронной форме, в том числе 

 с использованием Портала услуг Тюменской области, Единого портала, 
административных процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» 

3.16.  В случае направления заявления в форме электронного документа с 
использованием Портала услуг Тюменской области, Единого портала используется простая 
электронная подпись. 

3.17. При направлении заявления с использованием Портала услуг Тюменской 
области, Единого портала обеспечивается возможность направления заявителю на 
электронный адрес следующих уведомлений: 

 - о регистрации запроса; 
 - о принятии запроса к рассмотрению; 
- о возможности осуществления заявителем мониторинга хода предоставления 

муниципальной услуги путем смены статусов, получения уведомлений в «Личном кабинете» 
Портала услуг Тюменской области, Единого портала. 

3.18. После отправки с Портала услуг Тюменской области, Единого портала 
заявление получает статус «Отправлено в ведомство». 

Если в процессе отправки возникли технические проблемы, запрос получает статус 
«Ошибка отправки в ведомство». В этом случае отправку необходимо повторить. 

3.19. После того, как заявление получено образовательной организацией, запрос 
получает статусы «Принято ведомством» или «В обработке». 

 
Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 

 3.20. Основанием для начала административной процедуры является выявление 
заявителем в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
опечаток и (или) ошибок. Заявитель может подать заявление об исправлении допущенных 
опечаток и (или) ошибок. 

 3.21. При обращении с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) 
ошибок заявитель представляет: 
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1) заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок по форме, 
согласно приложению 3 к регламенту; 

2) документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии опечаток 
и (или) ошибок и содержащие правильные данные; 

3) выданный результат предоставления муниципальной услуги, в котором содержится 
опечатка и (или) ошибка. 

3.22. Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок может быть 
подано лично, посредством почтового отправления, Портала услуг Тюменской области, 
Единого портала. 

3.23. Регистрация заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок 
осуществляется в порядке и сроки, установленные подпунктами 3.2. - 3.7. регламента. 

 3.24. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется их 
исправление путем составления нового документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, и направление (выдача) заявителю способом, 
указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок,  в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней со дня, следующего за днем регистрации заявления об 
исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок. 

В случае отсутствия опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется подготовка письменного ответа с 
информацией об отсутствии опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах и направление (выдача) заявителю способом, указанным 
в заявлении об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок, в срок, не превышающий 
5 рабочих дней со дня, следующего за днем регистрации заявления об исправлении 
допущенных опечаток и (или) ошибок. 

 
IV. Формы контроля за исполнением регламента 

Формы контроля и сроки его осуществления 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений 
регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения 
административных процедур, осуществляется руководителем образовательной 
организации. 

Текущий контроль включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.2. По результатам проверок руководитель образовательной организации, 

уполномоченные должностные лица образовательной организации дают указания по 
устранению выявленных нарушений и контролируют их исполнение. 

4.3. Плановые проверки осуществляются один раз в год, внеплановые - в случае 
наличия жалобы заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

4.4. Внеплановая проверка по письменному обращению заявителя проводится в 
течение 15 рабочих дней со дня регистрации обращения с направлением заявителю 
информации о результатах проверки, проведенной по обращению, и о мерах, принятых в 
отношении виновных лиц. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, 
указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010  

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий 
(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 
муниципальной услуги (далее - жалоба) в соответствии со статьями 11.1. - 11.3. 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

Прием жалоб осуществляется образовательной организацией в месте 
предоставления муниципальной услуги. 

Жалоба также может быть направлена по почте либо в электронном виде 
посредством портала системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
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обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными 
служащими, интегрированного с Порталом услуг Тюменской области, Единым порталом. 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обжаловать решения, 
действия (бездействие) образовательной организации, должностных лиц образовательной 
организации  - руководителю образовательной организации. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется 
заявителям должностными лицами образовательной организации по телефону и при личном 
обращении заявителя, а также размещается на портале системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 
государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими, интегрированном с Порталом услуг Тюменской области, 
Единым порталом. 

Заявитель имеет право запрашивать и получать в образовательной организации 
информацию и документы, необходимые для обжалования решения, принятого в ходе 
предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностного лица 
образовательной организации, предоставляющего муниципальную услугу. Требование о 
предоставлении информации и выдаче документов рассматривается в течение 5 рабочих 
дней со дня поступления запроса. По завершении рассмотрения требования заявителю в 
срок не позднее 3 рабочих дней направляется ответ с приложением копий документов, 
заверенных в установленном законодательством порядке, при их наличии в 
образовательной организации. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по рассмотрению жалобы, 
заявителю в письменной форме и (или) по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Ответ на жалобу, поступившую в форме электронного документа, направляется в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) образовательной 
организации, а также её должностных лиц, работников: 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

5.5. Информация раздела V регламента размещена в электронном региональном 
реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Тюменской области в 
соответствии с постановлением Правительства Тюменской области от 30.05.2011 № 173-п 
«О порядке формирования и ведения электронного регионального реестра государственных 
и муниципальных услуг (функций) Тюменской области» http://rgu.72to.ru. 
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Приложение 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательную организацию» 

 
 Директору __________________________________________ 

(наименование образовательной организации) 
___________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) директора) 
Родителя (законного представителя) ___________________ 
___________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
Адрес фактического проживания и (или) адрес регистрации 
родителя (законного представителя):  
___________________________________________________ 
Телефон: __________________________________________ 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) _______________________________________________ 
                                                                                 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
____________________________________________________________________________________ 

(дата и место рождения ребенка, адрес места жительства ребенка) 
 
в __________ класс Вашей школы. 
 
Окончил (а) ______ классов школы______________________________________________________  
                                                                             (наименование и место расположения школы) 
 
С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной 
аккредитации, уставом _____________________ ознакомлен (а). 
                                       (наименование образовательной организации) 
 
Наличие права преимущественного зачисления в _________________________________________ 
___________________________________________________________________________________ 

         (указать наименование образовательной организации, которое посещает полнородные или 
неполнородные брат/сестра ребенка) 

___________________________________________________________________________________ 
(указать Фамилию Имя Отчество (последнее - при наличии) полнородных или неполнородных 

брата/сестры, посещающего одну из выбранных образовательных организаций) 
 

Уведомление о приеме документов (отказе в приеме документов), о результате рассмотрения 
заявления прошу направить в мой адрес следующим способом: 
- при личном обращении; 
- в электронном виде на электронный адрес______________________________________________ 
- почтовым отправлением на почтовый адрес _____________________________________________ 
- в электронном виде в личный кабинет Портала услуг Тюменской области, Единого портала 
___________________________________________________________________________________ 

(нужное подчеркнуть) 
 
 
________________ (подпись)                                               «_____» ___________ 20___ года 
 
 
Приложение: 
1. _________________________________________________________________________ 
2. _________________________________________________________________________ 
3. _________________________________________________________________________ 
 
Документы принял: ____________ (ФИО) ____________(подпись) «___» ______ 20__ года 
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Приложение 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательную организацию» 

 
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ 

ЗАЯВИТЕЛЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

Уважаемый (ая) __________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя) 

 
Уведомляем о том, что на основании Вашего заявления от _____________ Вам не 

может   быть представлена муниципальная услуга по зачислению в образовательную 
организацию 
____________________________________________________________________________ 

(ФИО (при наличии) ребенка, в интересах которого было подано заявление) 
 
по следующим причинам:_____________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

(указать причину отказа) 
 
 
 
 
Дата _______________ 
 
Исполнитель ________________ Подпись ___________ 
 
Директор ___________________ Подпись ___________ 
 
М.П. 
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Приложение 3 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательную организацию» 

 
Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок 

 

№ В Администрацию Заводоуковского муниципального округа 

1. 

заявитель 
(отметить знаком «V») 

фамилия, имя, 
отчество (при 

наличии); 
 

документ, удостоверяющий 
личность (вид, серия, 

номер, выдавший орган, 
дата выдачи) 

почтовый адрес, 
номер телефона, 

адрес электронной 
почты 

 физическое лицо (гражданин)    

 

Представитель заявителя 
 (заполняется в случае 

обращения представителя 
заявителя) 

 

__________________ 
(дополнительно 

указывается дата рождения 
ребенка или орган ЗАГСа,  

зарегистрировавший 
рождение ребенка, либо 

номер, дата приказа 
(постановления) об 
установлении опеки 
(попечительства) и 

наименование органа, его 
издавшего)* 

* строка заполняется 
законным представителем 

ребенка или опекуном 
(попечителем) заявителя, 

не представившим 
документ, подтверждающий 
его полномочия законного 

представителя 

 

2. 

Прошу исправить техническую ошибку в _____________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________ 

(указывается вид и реквизиты документа, выданного по результатам муниципальной услуги, в котором 
допущена опечатка и (или) ошибка) 

заключающуюся в ________________________________________________________________________ 
(указать, в чем заключается ошибка (опечатка) и (по возможности), чем это подтверждается) 

 
3. 

Результат прошу направить 
 

 при личном обращении 

 почтовым отправлением по указанному выше почтовому адресу 

 
в форме электронного документа на указанный выше адрес 
электронной почты 

дата подпись заявителя (представителя заявителя) 

ФИО заявителя 
(представителя 

заявителя) 

Подпись уполномоченного лица 
 ____________________________/_________________________________/ФИО 
  
«_____» _____________ вх. № _________ 
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Приложение 4 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательную организацию» 

 
ПЕРЕЧЕНЬ 

ПРИЗНАКОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ (ПРИНАДЛЕЖАЩИХ ИМ ОБЪЕКТОВ), А ТАКЖЕ 
КОМБИНАЦИИ ЗНАЧЕНИЙ ПРИЗНАКОВ, КАЖДЫЙ ИЗ КОТОРЫХ 

СООТВЕТСТВУЕТ ОДНОМУ ВАРИАНТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ 
 

Таблица 1. Перечень признаков заявителей 
(принадлежащих им объектов) 

№ Признак заявителя 
(принадлежащего ему 

объекта) 

Значения признака заявителя 
(принадлежащего ему объекта) 

Услуга «Зачисление в образовательную организацию» 

1. Категория заявителя 1. Физическое лицо 

2. Основание для оказания 
услуги 

1. Поступление заявления и документов 

3. Способ направления 
заявления 

1. Личное посещение; 
2. Почтовое отправление; 
3. Единый портал; 
4. Портал услуг Тюменской области. 

4. Какие дальнейшие 
действия? 

1. Регистрация заявления и документов; 
2. Рассмотрение заявления и документов; 
3. Принятие решения; 
4. Предоставление результата. 

5. Какой результат 
предоставления услуги? 

1. Уведомление о принятом положительном решении о 
предоставлении муниципальной услуги. 

2. Уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

6. Каким образом 
направляется ответ 
заявителю? 

1. В форме электронного документа в личном кабинете на 
Едином портале, Портале услуг Тюменской области (при 
подаче заявления посредством Единого портала, Портала 
услуг Тюменской области); 

2. Способом, указанным в заявлении. 

 
Таблица 2. Комбинации значений признаков, каждая из которых 

соответствует одному варианту предоставления услуги 

№ 
варианта 

Комбинация значений признаков 

Результат «Уведомление о принятом положительном решении (об отказе) в зачислении в 
образовательную организацию» 

1. Физическое лицо. Направление заявления посредством личного 
посещения, Единого портала, Портала услуг Тюменской области, почтовым 
отправлением. Поступление заявления и документов. Регистрация заявления и 
документов. Рассмотрение заявления. Уведомление о принятом положительном 
решении о предоставлении муниципальной услуги. Уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 
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Приложение 3 
к постановлению администрации 

Заводоуковского муниципального округа 
от 09.12.2024 № 2317 

 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ЗАПИСЬ НА ОБУЧЕНИЕ 

ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЕ" 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования регламента 
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Запись на 

обучение по дополнительной общеобразовательной программе" (далее - Административный 
регламент) регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги "Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе" (далее - 
Услуга) организациями, осуществляющими образовательную деятельность в 
Заводоуковском муниципальном округе. 

1.1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок 
предоставления Услуги и стандарт предоставления Услуги, состав, последовательность и 
сроки выполнения административных процедур по предоставлению Услуги, требования к 
порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме, формы контроля за предоставлением Услуги, досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Организации (ее 
работников). 

1.2. Круг заявителей 
1.2.1. Лицами, имеющими право на получение Услуги, являются граждане Российской 

Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства либо их уполномоченные 
представители, обратившиеся в организации, осуществляющие образовательную 
деятельность в Заводоуковском муниципальном округе, с Заявлением о предоставлении 
Услуги (далее - Заявители). 

1.2.2. Категории Заявителей: 
1.2.2.1. лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на получение Услуги); 
1.2.2.2. родители (законные представители) несовершеннолетних лиц - кандидатов на 

получение Услуги. 
1.2.3. Предоставление Услуги через федеральную государственную информационную 

систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - ЕПГУ) 
осуществляется исключительно родителем (законным представителем) 
несовершеннолетних лиц - кандидатов на получение Услуги при условии наличия у 
перечисленных лиц гражданства Российской Федерации. 

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в 
соответствии с вариантом предоставления услуги, соответствующим признакам 
заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, 
предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за 
предоставлением которого обратился заявитель 

1.3.1. Услуга должна быть предоставлена Заявителю в соответствии с вариантом 
предоставления Услуги. 

1.3.2. Вариант предоставления Услуги (далее - вариант) определяется в соответствии с 
таблицей 2 приложения 2 к настоящему Административному регламенту, исходя из 
установленных в таблице 1 приложения 2 признаков заявителя, а также из результата 
предоставления Услуги, за предоставлением которого обратился указанный Заявитель 
(представитель Заявителя). 

1.3.3. Признаки Заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в 
соответствии с настоящим Административным регламентом. 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
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2.1. Наименование муниципальной услуги 
2.1.1. Наименование муниципальной услуги "Запись на обучение по дополнительной 

общеобразовательной программе" (далее - муниципальная услуга, Услуга). 
2.2. Наименование Органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Непосредственное предоставление Услуги осуществляется муниципальными 

организациями, осуществляющими образовательную деятельность в Заводоуковском 
муниципальном округе (далее - Организации). 

2.2.2. Организация обеспечивает предоставление Услуги в электронной форме 
посредством ЕПГУ, подсистемы "Электронное дополнительное образование" Региональной 
единой государственной информационной системы образования (далее - ИС), а также при 
личном приеме в Организации по выбору Заявителя. 

2.2.3. Органом, координирующим предоставление Услуги в Заводоуковском 
муниципальном округе (далее - Орган, координирующий предоставление услуги), является 
администрация Заводоуковского муниципального округа в лице департамента по 
социальным вопросам администрации Заводоуковского муниципального округа. 

2.2.4. В целях предоставления Услуги Организация взаимодействует с Органом, 
координирующим предоставление Услуги. 

2.2.5. Организация не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные 
органы власти, органы местного самоуправления или организации. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления Услуги является одно из следующих решений: 
2.3.1.1. решение Организации о зачислении на обучение по дополнительной 

общеобразовательной программе в виде электронной записи в личном кабинете Заявителя 
в ИС или на ЕПГУ; 

2.3.1.2. решение Организации об отказе в зачислении на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе в Организации в виде электронной записи в личном 
кабинете Заявителя в ИС или на ЕПГУ при наличии оснований для отказа предоставления 
Услуги, указанных в пункте 2.9.4 настоящего Административного регламента. 

2.3.2. Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения 
оформляется в виде изменения статуса электронной записи в Личном кабинете Заявителя 
на ЕПГУ в день формирования результата при обращении за предоставлением Услуги 
посредством ЕПГУ. 

Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения оформляется в 
виде изменения статуса электронной записи в Личном кабинете Заявителя в ИС в день 
формирования результата при обращении за предоставлением Услуги посредством ИС. 

Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения оформляется в 
виде уведомления об изменении статуса электронной записи, которое направляется 
Заявителю на указанный им контактный адрес электронной почты при обращении за 
предоставлением Услуги в Организацию. 

2.3.2.1. Решение о предоставлении Услуги направляется Заявителю после 
осуществления сверки оригиналов документов (без необходимости для заявителя подачи в 
Организацию дополнительных форм в бумажном или электронном виде), необходимых для 
предоставления Услуги, с данными, указанными в Запросе, которая осуществляется: 

2.3.2.1.1. при отсутствии индивидуального отбора - в течение 4 (четырех) рабочих дней 
со дня издания приказа о зачислении на обучение по дополнительным общеразвивающим 
программам, программам спортивной подготовки либо подписания договора об образовании 
на обучение по дополнительным общеразвивающим программам в Организации в 
соответствии с пунктом 2.4.4 настоящего Административного регламента; 

2.3.2.1.2. в рамках системы персонифицированного финансирования дополнительного 
образования детей (далее - система ПФДО), при отсутствии индивидуального отбора - в 
течение 4 (четырех) рабочих дней со дня издания приказа о зачислении на обучение по 
дополнительным общеразвивающим программам либо подписания договора об 
образовании на обучение по дополнительным общеразвивающим программам в 
Организации в соответствии с пунктом 2.4.4 настоящего Административного регламента. 

2.3.2.1.3. при наличии индивидуального отбора - в течение 4 (четырех) рабочих дней со 
дня окончания процедуры индивидуального отбора (прохождения всеми поступающими на 
соответствующую образовательную программу всех форм проведения отбора) в 
соответствии с пунктом 2.4.5 настоящего Административного регламента. 
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2.3.3. Сведения о предоставлении Услуги в течение 1 (одного) рабочего дня подлежат 
обязательному размещению в ИС, а также на ЕПГУ, в случае, если заявление о 
предоставлении услуги подано посредством ЕПГУ. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации или Тюменской области 

2.4.1. Заявление о предоставлении Услуги, поданное в электронной форме 
посредством ЕПГУ до 16:00 рабочего дня, регистрируется в Организации в день его подачи. 
Заявление, поданное посредством ЕПГУ после 16:00 рабочего дня либо в нерабочий, 
праздничный день, регистрируется в Организации на следующий рабочий день. 

Заявление о предоставлении Услуги, поданное в электронной форме посредством ИС 
регистрируется в Организации в день его подачи. Заявление, поданное посредством ИС в 
нерабочий, праздничный день, регистрируется в Организации на следующий рабочий день. 

2.4.2. Заявление, поданное в иных формах, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации, регистрируется в Организации в порядке, установленном 
организационно-распорядительным актом Организации. 

2.4.3. Услуга предоставляется в следующие периоды и сроки: 
2.4.4. При отсутствии индивидуального отбора: 
2.4.4.1. Услуга предоставляется в период с 1 января по 31 декабря текущего года; 
2.4.4.2. В отношении дополнительных общеобразовательных программ и программ 

спортивной подготовки со сроком реализации 72 академических часа и более, реализуемых 
за счет бюджета муниципального образования, зачисление производится в два этапа: I этап 
- с 19 августа по 01 сентября текущего года включительно, II этап - со 02 сентября текущего 
года. 

2.4.4.3. Срок предоставления Услуги - не более 10 (десяти) рабочих дней со дня 
регистрации Заявления о предоставлении Услуги в Организации. В указанный срок 
включаются: 

а) сверка оригиналов документов (без необходимости для Заявителя подачи в 
Организацию дополнительных форм в бумажном или электронном виде), необходимых для 
участия в индивидуальном отборе и предоставлении Услуги, с данными, указанными в 
заявлении; 

б) принятие решения о предоставлении Услуги. 
2.4.4.3.1. Срок предоставления Услуги - не более 10 (десяти) рабочих дней со дня 

регистрации заявления о предоставлении Услуги в Организации, при подаче заявления на 
дополнительные общеобразовательные программы и программы спортивной подготовки со 
сроком реализации 72 академических часа и более, реализуемые за счет бюджета 
муниципального образования. 

В указанный срок производится: 
а) автоматическая проверка учетной записи ребенка в ИС на предмет наличия 

имеющихся зачислений по дополнительным общеобразовательным программам или 
программам спортивной подготовки, сроком реализации 72 часа и более (в том числе 
программам из реестра ПФДО), реализуемым за счет бюджета муниципального 
образования: 

- при отсутствии текущих зачислений - проводится сверка оригиналов документов (без 
необходимости для Заявителя подачи в Организацию дополнительных форм в бумажном 
или электронном виде), необходимых для участия в индивидуальном отборе и 
предоставлении Услуги, с данными, указанными в заявлении; 

- при наличии текущих зачислений заявление переводится на II этап рассмотрения, на 
котором проводится сверка оригиналов документов (без необходимости для заявителя 
подачи в Организацию дополнительных форм в бумажном или электронном виде), 
необходимых для участия в индивидуальном отборе и предоставлении Услуги, с данными, 
указанными в заявлении; 

б) принятие решения о предоставлении Услуги. 
2.4.4.4. Начиная со II этапа зачислений, в случае наличия основания для отказа в 

предоставлении Услуги, предусмотренного пунктом 2.9.4.7 по причине отсутствия свободных 
мест в Организации, финансируемых за счет средств соответствующего бюджета 
(бесплатное обучение), Организация информирует Заявителя о возможности зачисления на 
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свободные места, предусматривающие предоставление платных образовательных услуг за 
счет средств физических и (или) юридических лиц по договору об оказании платных 
образовательных услуг (платное обучение) при наличии таких мест, а также при отсутствии 
иных оснований для отказа в предоставлении Услуги, предусмотренных пунктом 2.9.4 
настоящего Административного регламента, в срок не более 10 (десяти) рабочих дней со 
дня регистрации заявления о предоставлении Услуги в Организации. 

2.4.4.5. В рамках реализации системы ПФДО, в случае превышения стоимости 
обучения по дополнительной образовательной программе, установленной Организацией, 
доступного остатка обеспечения сертификата дополнительного образования, включенного в 
реализацию системы ПФДО, Организация информирует Заявителя о возможности обучения 
при условии возмещения потребителем разницы между стоимостью образовательной услуги 
и доступным объемом средств на сертификате дополнительного образования за счет 
собственных средств в порядке, предусмотренном приказом Департамента физической 
культуры, спорта и дополнительного образования Тюменской области от 27.04.2020 N 116 
"Об утверждении методических рекомендаций по реализации системы 
персонифицированного финансирования дополнительного образования детей в Тюменской 
области". 

2.4.5. При наличии индивидуального отбора: 
2.4.5.1. Предоставление Услуги осуществляется в периоды (сроки), установленные 

Порядком приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам, 
утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 
по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
культуры или федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
физической культуры и спорта, по согласованию с федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования (далее - Порядок 
приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам), по иным 
программам, реализуемым Организацией, предусматривающим индивидуальный отбор, - в 
периоды (сроки), установленные Организацией, с учетом распоряжения Правительства 
Тюменской области от 01.07.2022 N 656-рп "О разработке и реализации региональной 
модели приема (зачисления) детей на обучение по дополнительным общеобразовательным 
программам". 

2.4.5.2. Организация самостоятельно устанавливает дату окончания срока приема 
заявлений в рамках периодов (сроков), установленных Порядком приема на обучение по 
дополнительным предпрофессиональным программам, с учетом распоряжения 
Правительства Тюменской области от 01.07.2022 N 656-рп "О разработке и реализации 
региональной модели приема (зачисления) детей на обучение по дополнительным 
общеобразовательным программам". 

2.4.5.3. Срок предоставления Услуги - не более 45 (сорока пяти) рабочих дней со дня 
регистрации заявления о предоставлении Услуги в Организации. В указанный срок 
включаются: 

а) сверка оригиналов документов (без необходимости для Заявителя подачи в 
Организацию дополнительных форм в бумажном или электронном виде), необходимых для 
участия в индивидуальном отборе и предоставлении Услуги, с данными, указанными в 
Заявлении; 

б) информирование Заявителя через личный кабинет на ЕПГУ в течение 10 (десяти) 
рабочих дней со дня регистрации заявления в Организации о необходимости прохождения 
индивидуального отбора в соответствии с графиком проведения индивидуального отбора, 
размещаемого на официальном сайте Организации; 

в) проведение индивидуального отбора; 
г) принятие решения по итогам индивидуального отбора; 
д) подачу и рассмотрение Организацией апелляции (при наличии), предусмотренной 

Порядком приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в 
области искусств; 

е) повторное прохождение индивидуального отбора (по решению Апелляционной 
комиссии); 

ж) принятие решения по итогам повторного прохождения индивидуального отбора (при 
наличии). 
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2.4.5.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Услуги, 
предусмотренных пунктом 2.9.4.14 по причине недостатка результатов (нехватка баллов) 
при прохождении индивидуального отбора для зачисления на свободные места, 
финансируемые за счет средств соответствующего бюджета (бесплатное обучение) для 
обучения по выбранной программе, Организация при наличии соответствующего решения 
комиссии по приему, зафиксированного в протоколе, информирует Заявителя о 
возможности зачисления по результатам пройденного индивидуального отбора (набранным 
баллам): 

а) на свободные места, предусматривающие предоставление платных 
образовательных услуг за счет средств физических и (или) юридических лиц по договору об 
оказании платных образовательных услуг (платное обучение) при наличии таких мест для 
обучения по выбранной или иной образовательной программе в Организации; 

б) на свободные места, финансируемые за счет средств соответствующего бюджета 
(бесплатное обучение) или за счет средств физических и (или) юридических лиц, для 
обучения по иной образовательной программе в Организации, при наличии таких мест. 

При согласии Заявителя решение о предоставлении Услуги принимается в срок не 
более 45 (сорока пяти) рабочих дней со дня регистрации Заявления о предоставлении 
Услуги в Организации. 

2.4.5.5. При несогласии с результатами индивидуального отбора Заявитель вправе 
подать апелляцию в письменном виде по процедуре и (или) результатам проведения 
индивидуального отбора в апелляционную комиссию Организации не позднее следующего 
рабочего дня после объявления результатов индивидуального отбора в порядке, 
определяемом Порядком приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным 
программам. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования), размещается на официальном сайте Заводоуковского 
муниципального округа, в электронном региональном реестре муниципальных услуг в 
соответствии с постановлением Правительства Тюменской области от 30.05.2011 N 173-п "О 
порядке формирования и ведения электронных региональных реестров государственных и 
муниципальных услуг (функций) Тюменской области", в федеральной государственной 
информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем 

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, подлежащих 
представлению Заявителем, независимо от категории и основания для обращения за 
предоставлением Услуги: 

2.6.1.1. Заявление о предоставлении Услуги по форме, приведенной в Приложении 1 к 
настоящему Административному регламенту (далее - Заявление); 

2.6.1.2. документ, удостоверяющий личность кандидата на обучение; 
2.6.1.3. документ, удостоверяющий личность Заявителя в случае обращения за 

предоставлением Услуги в соответствии с пунктом 1.2.2.2 настоящего Административного 
регламента законного представителя несовершеннолетнего лица; 

2.6.1.4. документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае 
обращения за предоставлением Услуги представителя Заявителя; 

2.6.1.5. документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий 
отдельными видами искусства, физической культурой и спортом; 

2.6.1.6. копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного 
страхования, содержащего данные о номере СНИЛС кандидата на обучение; 

2.6.1.7. копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного 
страхования, содержащего данные о номере СНИЛС Заявителя в случае обращения за 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW026&n=206407


44 

предоставлением Услуги в соответствии с пунктом 1.2.2.2 настоящего Административного 
регламента законного представителя несовершеннолетнего лица. 

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, подлежащих 
представлению Заявителем при подаче Заявления на предоставление Услуги посредством 
ЕПГУ (сведения о документах заполняются в поля электронной формы на ЕПГУ): 

2.6.2.1. Заявление о предоставлении Услуги в электронной форме (далее - Заявление); 
2.6.2.2. сведения о документе, удостоверяющем личность кандидата на обучение; 
2.6.2.3. сведения о документе, удостоверяющем личность Заявителя при обращении за 

предоставлением Услуги в соответствии с пунктом 1.2.3 настоящего Административного 
регламента законного представителя несовершеннолетнего лица; 

2.6.2.4. сведения о документе, подтверждающем полномочия представителя 
Заявителя, при обращении за предоставлением Услуги в соответствии с пунктом 1.2.3 
настоящего Административного регламента законного представителя несовершеннолетнего 
лица; 

2.6.2.5. сведения о номере СНИЛС кандидата на обучение; 
2.6.2.6. сведения о номере СНИЛС Заявителя при обращении за предоставлением 

Услуги в соответствии с пунктом 1.2.3 настоящего Административного регламента законного 
представителя несовершеннолетнего лица. 

2.6.3. При подаче Заявителем Заявления на предоставление услуги посредством ЕПГУ 
обеспечивается автоматическое заполнение сведений о документах, предусмотренных 
пунктами 2.6.2.2 - 2.6.2.3, 2.6.2.5 - 2.6.2.6 настоящего Административного регламента, из 
цифрового профиля Заявителя в ЕСИА при наличии указанных сведений в цифровом 
профиле Заявителя в ЕСИА. Если указанные сведения в цифровом профиле Заявителя в 
ЕСИА отсутствуют, то сведения Заявителем вносятся в электронную форму 
самостоятельно. 

2.6.4. Организации запрещено требовать у Заявителя: 
2.6.4.1. представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тюменской области, 
настоящим Административным регламентом для предоставления Услуги; 

2.6.4.2. представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение Заявителем платы за предоставление Услуги, которые находятся в распоряжении 
Организации, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 
органов, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органу местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
Услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Тюменской области, настоящим Административным 
регламентом за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" перечень документов. (Заявитель вправе 
представить указанные документы и информацию в Организацию по собственной 
инициативе); 

2.6.4.3. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за исключением следующих 
случаев: 

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

б) наличие ошибок в Заявлении и документах, поданных Заявителем после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, 
либо в предоставлении Услуги и не включенных в представленный ранее комплект 
документов, необходимых для предоставления Услуги; 

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) работника Организации при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в 
предоставлении Услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Организации 
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при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, 
уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.6.5. Документы из перечня, установленного пунктами 2.6.1 - 2.6.2 настоящего 
Административного регламента, составленные на иностранном языке, подлежат переводу 
на русский язык. Верность перевода, подлинность подписи переводчика свидетельствуются 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о нотариате, либо 
удостоверяется апостилем в соответствии с "Гаагской конвенцией, отменяющей требование 
легализации иностранных официальных документов" от 5 октября 1961 года. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и 
муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить 

2.7.1. Перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг: Сведения из 
Единого государственного реестра юридических лиц; Сведения о рождении ребенка; 
Сведения о действительности паспорта гражданина Российской Федерации; Сведения о 
регистрационном учете по месту жительства и месту пребывания. 

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя: 

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Тюменской области, муниципальными 
правовыми актами Заводоуковского муниципального округа находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органа 
местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органу 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 
(муниципальных) услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ); 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением следующих случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 
муниципальной услуги; 

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

- истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги либо в предоставлении муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, 
служащего, работника многофункционального центра, работника организации, 
предусмотренного частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 
виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя 
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=2713
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=480453&dst=43
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=480453&dst=100352


46 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, уведомляется 
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 

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

- подача заявления о предоставлении услуги в Организацию, в полномочия которой не 
входит предоставление муниципальной услуги; 

- некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги на ЕПГУ (недостоверное, неправильное либо неполное заполнение); 

- представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

- представленные документы, необходимые для предоставления услуги, утратили 
силу; 

- представленные документы имеют подчистки и исправления текста, не заверенные в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 
использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 
муниципальной услуги; 

- представленные электронные образы документов не позволяют в полном объеме 
прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа; 

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

- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ 
"Об электронной подписи" условий признания действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи. 

2.8.2. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
Услуги, направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего 
дня, следующего за днем подачи заявления. 

2.8.3. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, не 
препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением Услуги. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги 

2.9.1. Основания для приостановления предоставления Услуги отсутствуют. 
2.9.2. Прием на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в 

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

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

2.9.4. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются: 
2.9.4.1. наличие противоречивых сведений в Заявлении и приложенных к нему 

документах. Под противоречивыми сведениями понимается несоответствие информации, 
указанной в заявлении, прилагаемым к заявлению документам; 
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2.9.4.2. несоответствие категории Заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 
настоящего Административного регламента; 

2.9.4.3. несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 
Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства 
Российской Федерации; 

2.9.4.4. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 
Заявителя; 

2.9.4.5. отзыв Заявления по инициативе Заявителя; 
2.9.4.6. наличие медицинских противопоказаний для освоения программ по отдельным 

видам искусства, физической культуры и спорта; 
2.9.4.7. отсутствие свободных мест для обучения по выбранной программе в 

Организации; 
2.9.4.8. достижение Заявителем возраста, препятствующего зачислению на 

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

2.9.4.9. неявка в Организацию в течение 4 (четырех) рабочих дней после получения 
уведомления о необходимости личного посещения для заключения договора об 
образовании; 

2.9.4.10. в рамках реализации системы ПФДО, отсутствие доступного остатка 
обеспечения сертификата дополнительного образования, включенного в систему ПФДО, в 
текущем году либо сертификат дополнительного образования, включенный в систему 
ПФДО, невозможно использовать для обучения по выбранной программе; 

2.9.4.11. неявка на прохождение индивидуального отбора в Организацию; 
2.9.4.12. непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны 

Заявителем в электронной форме Заявления на ЕПГУ, в день проведения индивидуального 
отбора в Организации либо в случае отсутствия необходимости проведения 
индивидуального отбора в день подписания договора; 

2.9.4.13. несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в электронной 
форме Заявления на ЕПГУ; 

2.9.4.14. недостаток результатов (нехватка баллов) при прохождении индивидуального 
отбора; 

2.9.4.15. недостоверность информации, которая содержится в документах, 
представленных Заявителем, данным, полученным в результате межведомственного 
информационного взаимодействия. Под недостоверной информацией понимается наличие в 
содержании представленных документов информации, не соответствующей 
действительности. 

2.9.5. При подаче заявления через ЕПГУ в личный кабинет заявителя на ЕПГУ 
поступает ответ с указанием причины отказа, где отмечены поле запроса или документ, 
сведения или иной фактор, который послужил причиной отказа в предоставлении Услуги. 

2.9.6. Заявитель вправе отказаться от получения Услуги на основании заявления, 
написанного в свободной форме, направив по адресу электронной почты или обратившись в 
Организацию, а также посредством ЕПГУ в Личном кабинете. На основании поступившего 
заявления об отказе от предоставления Услуги работником Организации принимается 
решение об отказе в предоставлении Услуги. Факт отказа Заявителя от предоставления 
Услуги с приложением заявления и решения об отказе в предоставлении Услуги 
фиксируется в ИС. Отказ от предоставления Услуги не препятствует повторному обращению 
Заявителя в Организацию за предоставлением Услуги. 

2.9.7. Заявитель вправе повторно обратиться в Организацию с Заявлением после 
устранения оснований, указанных в пункте 2.9.4 настоящего Административного регламента. 

2.10. Способ, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной 
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.10.1. Услуга предоставляется на бесплатной основе. 
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги и способы, размер и основания взимания 
платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги 

2.11.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют. 
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2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 
предоставления таких услуг 

2.12.1. Прием документов должностными лицами Организации от заявителей Услуги и 
получение заявителями результата предоставления услуги проводится в режиме общей 
очереди, время ожидания в которой не должно превышать 25 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги 

2.13.1. Заявление о предоставлении Услуги, поданное в электронной форме 
посредством ИС или ЕГПУ до 16:00 рабочего дня, регистрируется в Организации в день его 
подачи. Заявление, поданное посредством ИС или ЕГПУ после 16:00 рабочего дня либо в 
нерабочий, праздничный день, регистрируется в Организации в первый рабочий день. 

2.13.2. Заявление, поданное при личном обращении в Организацию, регистрируется в 
порядке, установленном организационно-распорядительным актом Организации, время 
регистрации не должно превышать 25 минут. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная 
услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов 

2.14.1. Помещение для предоставления Услуги располагается по фактическому 
месторасположению Организации. 

2.14.2. Места для ожидания граждан оборудованы: 
- средствами пожаротушения, оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, 

системой охраны; 
- средствами оказания первой медицинской помощи; 
- местами общего пользования (туалетными комнатами) и хранения верхней одежды 

посетителей; 
- посадочными местами; 
- столами для возможности оформления документов, канцелярскими 

принадлежностями. 
2.14.3. В местах ожидания размещены стенды с информацией о порядке 

предоставления Услуги. 
2.14.4. Места ожидания соответствуют установленным санитарным требованиям. 
2.14.5. Рабочие места должностных лиц соответствуют установленным санитарным 

требованиям, оборудованы компьютерами и оргтехникой. 
2.14.6. Обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности 

объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга, в соответствии с 
требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми 
актами: 

а) возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 
б) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях 

доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, 
предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного 
кресла-коляски; 

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в 
объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью 
работников объекта; 

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и 
самостоятельного передвижения, по территории объекта; 

д) содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование 
инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения 
беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их 
жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой 
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и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на 
контрастном фоне с учетом рекомендаций Всероссийского общества слепых; 

ж) обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-
проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного 
по форме и в порядке, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты 
Российской Федерации от 22.06.2015 N 386н; 

з) размещение помещений, в которых предоставляется услуга, преимущественно на 
нижних этажах зданий; 

и) оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки 
автотранспортных средств инвалидов, выделяется не менее 10 процентов мест (но не 
менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 
инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном 
Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких 
инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть 
установлен опознавательный знак "Инвалид". 

к) представление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функций 
организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, видах социальных услуг, 
сроках, порядке и условиях доступности их предоставления. 

Обеспечивается создание следующих условий доступности муниципальной услуги: 
а) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них 

форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении 
необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для 
получения услуги действий; 

б) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием 
русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, 
тифлосурдопереводчика; 

в) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами; 

г) включение условий доступности предоставляемых социальных услуг, необходимых 
инвалиду с учетом ограничений жизнедеятельности, в индивидуальную программу 
предоставления социальных услуг, разрабатываемую по форме, утвержденной приказом 
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации; 

д) другие условия доступности муниципальной услуги, предусмотренные 
нормативными правовыми и ненормативными правовыми актами. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

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

- степень информированности граждан о порядке предоставления Услуги (доступность 
информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения 
информации); 

- возможность выбора Заявителем форм предоставления Услуги, в том числе в 
электронной форме посредством ЕПГУ; 

- обеспечение бесплатного доступа к ЕПГУ для подачи заявлений, документов, 
информации, необходимых для получения Услуги в электронной форме; 

- доступность обращения за предоставлением Услуги, в том числе для инвалидов и 
других маломобильных групп населения; 

- соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и 
при получении результата предоставления Услуги; 

- соблюдение сроков предоставления Услуги и сроков выполнения административных 
процедур при предоставлении Услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результатам 
предоставления Услуги; 

- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления Услуги, 
в том числе с использованием ЕПГУ. 

2.15.2. При предоставлении Услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ 
обеспечивается возможность оценки качества предоставления Услуги, а также передача 
оценок качества оказания услуги в автоматизированную информационную систему 
"Информационно-аналитическая система мониторинга качества государственных услуг". 
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2.15.3. Оценка Заявителем качества предоставления Услуги в электронной форме не 
является обязательным условием для продолжения предоставления Организацией Услуги. 

2.15.4. В целях предоставления Услуги, консультаций и информирования о ходе 
предоставления Услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной записи. 
Запись на прием проводится при личном обращении Заявителя или с использованием 
средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в том числе через официальный 
сайт Организации. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 
государственная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.16.1. В целях предоставления Услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ 
или ИС Заявителем направляется в Организацию Заявление в электронном виде с 
использованием специальной интерактивной формы, обеспечивающей автозаполнение 
необходимых данных из цифрового профиля ЕСИА Заявителя, в том числе с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, за 
исключением сведений, предусмотренных пунктами 2.6.2.4 и 2.6.2.5 настоящего 
Административного регламента. 

2.16.2. При предоставлении Услуги в электронной форме осуществляются: 
2.16.2.1. предоставление в порядке, установленном настоящим Административным 

регламентом, информации Заявителю и обеспечение доступа Заявителя к сведениям о 
муниципальной услуге; 

2.16.2.2. подача заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, в 
Организацию с использованием ЕПГУ или ИС; 

2.16.2.3. поступление заявления и документов, необходимых для предоставления 
Услуги, в интегрированную с единой автоматизированной информационной системой сбора 
и анализа данных по учреждениям, программам, мероприятиям дополнительного 
образования и основным статистическим показателям охвата детей дополнительным 
образованием в регионах (далее - ЕАИС ДО) или ЕПГУ ИС; 

2.16.2.4. обработка и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления Услуги, в ИС; 

2.16.2.5. получение Заявителем уведомлений о ходе предоставления Услуги в Личный 
кабинет на ЕПГУ или ИС; 

2.16.2.6. взаимодействие Организации и иных органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, участвующих в предоставлении Услуги и указанных в подразделах 
2.2 и 2.7 настоящего Административного регламента, посредством системы электронного 
межведомственного информационного взаимодействия; 

2.16.2.7. получение Заявителем сведений о ходе предоставления Услуги посредством 
информационного сервиса "Узнать статус Заявления" посредством личного кабинета ЕПГУ; 

2.16.2.8. получение Заявителем результата предоставления Услуги в Личном кабинете 
на ЕПГУ; 

2.16.2.9. направление жалобы на решения, действия (бездействие) Организации, 
работников Организации в порядке, установленном в разделе 5 настоящего 
Административного регламента. 

2.16.3. Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы 

(за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

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

2.16.4. Допускается формирование электронного документа путем сканирования 
непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое 
осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi 
(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 
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а) "черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) 
цветного текста); 

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

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

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

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

2.16.5. Электронные документы должны обеспечивать: 
а) возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
б) возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность 

копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического 
изображения); 

в) содержать оглавление, соответствующее смыслу и содержанию документа; 
г) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 
содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

2.16.6. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа. 

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

2.16.8. В случае направления заявления и документов в виде электронного документа 
они должны быть подписаны видом электронной подписи в соответствии с Федеральным 
законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи", Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг". 

2.16.9. В случае если при обращении в электронной форме за получением 
муниципальной услуги идентификация и аутентификация Заявителя - физического лица 
осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, 
Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при 
условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица 
установлена при личном приеме. 

2.16.10. Возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует. 

2.16.11. Заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги: при личном обращении, по телефону, посредством 
электронной почты, посредством сети Интернет, в том числе с использованием ЕПГУ. 

 
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 

 
3.1. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур для следующих вариантов. 
Вариант 1. Решение Организации о зачислении на обучение по дополнительной 

общеобразовательной программе. Поступление заявления и документов. Направление 
заявления посредством подсистемы "Электронное дополнительное образование" 
Региональной единой государственной информационной системы образования (edo.72to.ru) 
или ЕПГУ. Заявитель - физическое лицо (законный представитель). Регистрация заявления 
и документов. Определение порядка очередности рассмотрения поступившего заявления. 
Проведение проверки документов. Решение Организации о зачислении на обучение по 
дополнительной общеобразовательной программе; решение Организации об отказе в 
зачислении на обучение по дополнительной общеобразовательной программе. 
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Вариант 2. Исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах. Поступление заявления. Направление 
заявления посредством ЕПГУ лично или почтой. Заявитель - юридическое лицо (законный 
представитель). Регистрация заявления. Проведение проверки документов. Официальное 
письмо о направлении исправленных документов, исправленные документы; официальное 
письмо об отказе в предоставлении услуги. 

 
Профилирование заявителя 

 
3.2. Вариант определяется на основании ответов на вопросы анкетирования заявителя 

посредством ЕПГУ. 
Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждый из 

которых соответствует одному варианту предоставления Услуги, приведены в Приложении 2 
к настоящему Административному регламенту. 

Вариант 1. 
3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление 

заявления и документов, предусмотренных пунктами 2.6 и 2.7 настоящего 
Административного регламента. 

3.3.2. При поступлении заявления и документов работник Организации, ответственный 
за прием и проверку поступивших документов, в целях предоставления Услуги проводит 
предварительную проверку: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) проверяет правильность оформления Заявления, наличие приложенного 

электронного образа свидетельства о рождении либо документа, удостоверяющего 
личность несовершеннолетнего, и соответствие их установленным Административным 
регламентом требованиям (кроме Заявлений, поданных посредством ИС, ЕПГУ); 

3) при условии записи на программу, реализуемую в рамках системы ПФДО, проверяет 
наличие сертификата дополнительного образования, включенного в систему ПФДО, в 
случае его отсутствия проверяет возможность его выдачи. 

3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.8 Административного регламента, работник Организации направляет Заявителю 
решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа не позднее первого 
рабочего дня, следующего за днем подачи Заявления. В случае отсутствия основания для 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, работник 
Организации регистрирует Запрос, о чем Заявитель уведомляется в Личном кабинете ИС 
или на ЕПГУ. 

3.3.4. Работник Организации запрашивает информацию, предусмотренную пунктом 
2.7.1 настоящего Административного регламента по системе межведомственного 
электронного взаимодействия у Пенсионного фонда Российской Федерации. 

3.3.5. Результатом административного действия является получение ответа на 
межведомственный информационный запрос. 

3.3.6. Работник Организации проверяет сведения и документы, направленные 
Заявителем в Организацию. В случае отсутствия необходимости проведения 
индивидуального отбора, Заявителю направляется уведомление о посещении Организации 
с оригиналами документов для заключения договора. 

3.3.7. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Услуги, 
предусмотренных пунктом 2.9 Административного регламента, работник Организации 
направляет Заявителю решение об отказе в предоставлении Услуги с указанием причин 
отказа не позднее 4 (четырех) рабочих дней, со дня регистрации Заявления в Организации. 

3.3.8. В случае необходимости проведения индивидуального отбора, Заявителю 
направляется уведомление о явке на индивидуальный отбор с оригиналами документов. 

3.3.9. В срок не позднее 3 рабочих дней до даты проведения индивидуального отбора 
работник Организации размещает информацию о дате, времени и месте проведения 
индивидуального отбора на информационном стенде и официальном сайте Организации, а 
также направляет уведомление Заявителю в личный кабинет ИС или на ЕПГУ. 

3.3.10. Перед началом индивидуального отбора Заявитель представляет оригиналы 
документов, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, для сверки работником 
Организации. 
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3.3.11. В случае соответствия документов кандидат допускается до индивидуального 
отбора. 

3.3.12. В случае несоответствия документов работник Организации подготавливает 
решение об отказе в предоставлении Услуги. 

3.3.13. После прохождения приемных испытаний работник организации формирует и 
размещает на информационном стенде и официальном сайте Организации результаты 
индивидуального отбора на основании критериев принятия решения, установленных 
локальными нормативными актами Организации. 

3.3.14. В случае прохождения кандидатом индивидуального отбора работник 
Организации направляет Заявителю в Личный кабинет в ИС или на ЕПГУ, а в случае 
обращения Заявителем лично в Организацию, по каналам связи, указанным в заявлении, 
уведомление о необходимости посетить Организацию для подписания договора. 

3.3.15. Работник Организации, ответственный за предоставление Услуги, при наличии 
оснований для отказа в предоставлении Услуги подготавливает решение об отказе в 
предоставлении Услуги. 

3.3.16. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении Услуги подготавливает 
решение о предоставлении Услуги. 

3.3.17. Результатом административного действия является утверждение и подписание 
решения о предоставлении Услуги или отказа в ее предоставлении. 

3.3.18. Работник Организации направляет результат предоставления Услуги в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной ЭП работника 
Организации, в Личный кабинет ИС или на ЕПГУ, а в случае обращения заявителем лично в 
Организацию, по каналам связи, указанным в заявлении. 

3.4. Вариант 2 
3.4.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления Услуги, обращается в Организацию (лично, по почте, 
электронной почте) с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, которое 
содержит их описание. 

3.4.2. Организация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления Услуги. 

3.4.3. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5 (пяти) рабочих дней 
со дня регистрации заявления, указанного в подпункте 3.4.1 настоящего Административного 
регламента. 

3.4.4. При самостоятельном выявлении работником Организации допущенных им 
технических ошибок (описка, опечатка и прочее) и принятии решения о необходимости их 
устранения: 

3.4.5. Заявитель уведомляется о необходимости переоформления выданных 
документов, в том числе посредством направления почтового отправления по адресу, 
указанному в заявлении, не позднее следующего дня со дня обнаружения ошибок; 

3.4.6. Исправление технических ошибок осуществляется в течение 5 (пяти) рабочих 
дней. 

3.4.7. Исправление технических ошибок в выданных в результате предоставления 
Услуги документах не влечет за собой приостановление или прекращение оказания Услуги. 

3.5. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием 
Единого портала государственных и муниципальных услуг, административных процедур 
(действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 27.07.2010 N 
210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

3.5.1. Предоставление информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о 
муниципальной услуге осуществляется посредством ЕПГУ или ИС. 

3.5.2. При поступлении заявления в форме электронного документа с использованием 
ИС или ЕПГУ должностное лицо Организации в сроки, указанные в подпункте 2.13.1 
Административного регламента, регистрирует заявление и направляет заявителю 
уведомление о регистрации заявления в "Личный кабинет" ИС или ЕПГУ. 

3.5.3. Уведомление о регистрации заявления должно содержать информацию: 
- о дате регистрации и регистрационном номере заявления; 
- о необходимости предоставления документов, указанных в пункте 2.6 

Административного регламента, если к заявлению о предоставлении муниципальной услуги 
не приложены документы в электронном виде, либо приложенные файлы не открываются и 
не читаются; 
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- о дате, времени и месте личного приема (при необходимости); 
- о должностном лице, ответственном за прием и регистрацию документов (ф.и.о., 

должность, контактный телефон); 
- о сроках рассмотрения заявления; 
- предупреждение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае 

непредоставления документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, если 
к заявлению о предоставлении муниципальной услуги не приложены документы в 
электронном виде, либо приложенные файлы не открываются и не читаются. 

3.5.4. Личный прием гражданина для предоставления документов, указанных в пункте 
2.6 Административного регламента, если к заявлению о предоставлении муниципальной 
услуги не приложены документы в электронном виде, либо приложенные файлы не 
открываются и не читаются, назначается в срок не позднее 3 рабочих дней со дня 
регистрации заявления. 

3.5.5. Заявителям, их представителям обеспечивается возможность осуществления 
мониторинга хода предоставления муниципальной услуги путем смены статусов заявления, 
получения уведомлений через "Личный кабинет" ИС или ЕПГУ. 

 
4. Порядок и формы контроля за исполнением регламента 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными 
лицами 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными работниками 
Организации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятия 
ими решений осуществляется в порядке, установленном организационно-распорядительным 
актом Организации, который включает порядок выявления и устранения нарушений прав 
Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовку ответов на обращения 
Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников 
Организации. 

4.1.2. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлением 
Услуги являются: 

4.1.2.1. независимость; 
4.1.2.2. тщательность. 
4.1.3. Независимость текущего контроля заключается в том, что работник Организации, 

уполномоченный на его осуществление, не находится в служебной зависимости от 
работника Организации, участвующего в предоставлении Услуги, в том числе не имеет 
близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, 
сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с ним. 

4.1.4. Работники Организации, осуществляющие текущий контроль за 
предоставлением Услуги, обязаны принимать меры по предотвращению конфликта 
интересов при предоставлении Услуги. 

4.1.5. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением Услуги 
состоит в исполнении работниками Организации обязанностей, предусмотренных 
настоящим подразделом. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления Услуги устанавливается организационно-
распорядительным актом Организации. 

4.2.2. При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений 
законодательства Российской Федерации, включая положения настоящего 
Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, в 
том числе по жалобам на решения и (или) действия (бездействие) работников Организации, 
принимаются меры по устранению таких нарушений. 

4.2.3. Срок проведения внеплановой проверки не может превышать 15 рабочих дней со 
дня поступления письменного обращения в Организации. 
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4.3. Ответственность работников Организации за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги 

4.3.1. Работником Организации, ответственным за предоставление Услуги, а также за 
соблюдением порядка предоставления Услуги, является руководитель Организации, 
непосредственно предоставляющей Услугу. 

4.3.2. По результатам проведенных мониторинга и проверок, в случае выявления 
неправомерных решений, действий (бездействия) работников Организации и фактов 
нарушения прав и законных интересов Заявителей, работники Организации несут 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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

4.4.1. Контроль за предоставлением Услуги осуществляется в порядке и формах, 
предусмотренными пунктами 4.1 и 4.2 настоящего Административного регламента. 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за 
предоставлением Услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют право 
направлять в Орган, координирующий предоставление Услуги, жалобы на нарушение 
работниками Организации порядка предоставления Услуги, повлекшее ее непредставление 
или предоставление с нарушением срока, установленного настоящим Административным 
регламентом. 

4.4.3. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за 
предоставлением Услуги имеют право направлять в Организацию индивидуальные и 
коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка 
предоставления Услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) работников 
Организации и принятые ими решения, связанные с предоставлением Услуги. 

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

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих 
 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых 
(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1.1. Заявители (получатели) Услуги вправе в досудебном (внесудебном) порядке 
обжаловать действия (бездействия) и (или) решения, принятые (осуществленные) в ходе 
предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в порядке, предусмотренном 
главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг. 

5.1.2. В случае, когда жалоба подается через представителя Заявителя, в качестве 
документа, подтверждающего его полномочия на осуществление действий от имени 
Заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством 
Российской Федерации доверенность (для физических лиц). 

5.1.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
5.1.3.1. нарушения срока регистрации Заявления о предоставлении Услуги; 
5.1.3.2. нарушения срока предоставления Услуги; 
5.1.3.3. требования у Заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено законодательством 
Российской Федерации для предоставления Услуги; 

5.1.3.4. отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
законодательством Российской Федерации для предоставления Услуги, у Заявителя; 

5.1.3.5. отказа в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены 
законодательством Российской Федерации; 
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5.1.3.6. требования с Заявителя при предоставлении Услуги платы, не 
предусмотренной законодательством Российской Федерации; 

5.1.3.7. отказа Организации, работника Организации в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо 
нарушение срока таких исправлений; 

5.1.3.8. нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления Услуги; 

5.1.3.9. приостановления предоставления Услуги, если основания приостановления не 
предусмотрены законодательством Российской Федерации; 

5.1.3.10. требования у Заявителя при предоставлении Услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, 
либо в предоставлении Услуги, за исключением случаев, указанных в подпункте 2.6.4.3 
настоящего Административного регламента. 

5.1.4. Жалоба должна содержать: 
5.1.4.1. наименование Организации, указание на работника Организации, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 
5.1.4.2. фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

Заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ Заявителю; 

5.1.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Организации, 
работника Организации; 

5.1.4.4. доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) Организации, работника Организации. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их 
копии. 

5.1.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе на 
личном приеме Заявителя, по почте либо в электронной форме. 

5.1.6. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, 
удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.1.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.1.2 
настоящего Административного регламента, может быть представлен в форме электронного 
документа, подписанного простой ЭП уполномоченного лица. При этом документ, 
удостоверяющий личность, не требуется. 

5.1.8. В электронной форме жалоба может быть подана Заявителем посредством: 
5.1.8.1. Официального портала органов государственной власти Тюменской области 

(https://admtyumen.ru) в сети Интернет; 
5.1.8.2. официального сайта Организации в сети Интернет; 
5.1.8.3. федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 

процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

5.1.9. В Организации, Органе, координирующем предоставление Услуги, определяются 
работники, которые обеспечивают: 

5.1.9.1. прием и регистрацию жалоб; 
5.1.9.2. направление жалоб в уполномоченные на их рассмотрение Организацию, 

Орган, координирующий предоставление Услуги, в соответствии с пунктом 5.2.1 настоящего 
Административного регламента; 

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

5.1.10. По результатам рассмотрения жалобы Организация, Орган, координирующий 
предоставление Услуги, принимают одно из следующих решений: 

5.1.10.1. жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
Услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено законодательством Российской Федерации; 

5.1.10.2. в удовлетворении жалобы отказывается по основаниям, предусмотренным 
пунктом 5.1.18 настоящего Административного регламента. 

https://admtyumen.ru/
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5.1.11. При удовлетворении жалобы Организация, Орган, координирующий 
предоставление Услуги, принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных 
нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата Услуги, не позднее 5 (пяти) 
рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством 
Российской Федерации. 

5.1.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 
5.1.10 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по 
желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

5.1.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным 
на рассмотрение жалобы работником Организации, уполномоченным должностным лицом 
Органа, координирующего предоставление Услуги, соответственно. 

5.1.14. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть 
представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного 
документа. 

5.1.15. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе Заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых Организацией, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании Услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения 
Услуги. 

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

5.1.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
5.1.17.1. наименование Организации, Органа, координирующего предоставление 

Услуги, рассмотревших жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
должностного лица и (или) работника, принявшего решение по жалобе; 

5.1.17.2. номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 
лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

5.1.17.3. фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя; 
5.1.17.4. основания для принятия решения по жалобе; 
5.1.17.5. принятое по жалобе решение; 
5.1.17.6. в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата Услуги, а также информация, 
указанная в пункте 5.1.15 настоящего Административного регламента; 

5.1.17.7. информация о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
5.1.18. Организация, Орган, координирующий предоставление Услуги, отказывают в 

удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
5.1.18.1. наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 

жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
5.1.18.2. подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 
5.1.18.3. наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации в отношении того же Заявителя и по тому же 
предмету жалобы. 

5.1.19. Организация, Орган, координирующий предоставление Услуги, вправе оставить 
жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

5.1.19.2. отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в 
жалобе. 

5.1.20. Организация, Орган, координирующий предоставление Услуги, сообщают 
Заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 (трех) рабочих дней со дня 
регистрации жалобы. 

5.1.21. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном 
порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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5.1.22. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 
Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо или работник, уполномоченный на рассмотрение 
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры и 
одновременно в Орган, координирующий предоставление Услуги. 

5.1.23. Организация обеспечивает: 
5.1.23.1. оснащение мест приема жалоб; 
5.1.23.2. информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Организации, работников Организации посредством размещения 
информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальных 
сайтах Организации, ЕПГУ; 

5.1.23.3. консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) Организации, работников Организации, в том числе по телефону, 
электронной почте, при личном приеме. 

5.2. Органы государственной власти, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 
досудебном (внесудебном) порядке 

5.2.1. Жалоба подается в Организацию, предоставившую Услугу, порядок 
предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) 
Организации, работника Организации, и рассматривается Организацией в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации. 

5.2.2. Жалобу на решения и действия (бездействие) Организации можно подать 
руководителю Органа, координирующего предоставление Услуги. 

5.2.3. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется 
Организацией в месте, где Заявитель подавал заявление на получение Услуги, нарушение 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен результат указанной 
Услуги. 

Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется Органом, 
координирующим предоставление Услуги, по месту его нахождения. Время приема жалоб 
должно совпадать со временем работы Органа, координирующего предоставление Услуги. 

5.2.4. Жалоба, поступившая в Организацию, Орган, координирующий предоставление 
Услуги, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

5.2.5. Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее 
регистрации (если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 
Организацией, Органом, координирующим предоставление Услуги). 

5.2.6. В случае обжалования отказа Организации, работника Организации в приеме 
документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба 
рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если жалоба подана Заявителем в Организацию, в компетенцию которой не 
входит принятие решения по жалобе, жалоба в течение 3 (трех) рабочих дней со дня 
регистрации направляется в Орган, координирующий предоставление Услуги, о чем в 
письменной форме информируется Заявитель. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 
Органе, координирующем предоставление Услуги. 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы, в том числе с использованием портала системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных (муниципальных) услуг 
органами, предоставляющими государственные (муниципальные) услуги, их 
должностными лицами, государственными (муниципальными) служащими, 
интегрированного с федеральной государственной информационной системой 
"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", Порталом 
услуг Тюменской области и использованием Официального портала органов 
государственной власти Тюменской области 

5.3.1. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрении жалобы, в том 
числе с использованием ЕПГУ способами, предусмотренными подразделом 1.3 настоящего 
Административного регламента. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=489356&dst=3327
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5.3.2. Информация, указанная в разделе 5 настоящего Административного регламента, 
подлежит обязательному размещению на ЕПГУ, официальном сайте Организации, а также в 
федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)", государственной информационной 
системе субъекта Российской Федерации "Реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций) субъекта Российской Федерации". 

5.3.3. Размещение информации в федеральной государственной информационной 
системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" 
обеспечивается Органом, координирующим предоставление Услуги. 
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Приложение 1 
к Административному регламенту 

 

________________________ 
(наименование Организации) 

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

_______________________________________ 
почтовый адрес (при необходимости) 

_______________________________________ 
 (контактный телефон) 

_______________________________________ 
(адрес электронной почты) 

____________________________________________ 
 (реквизиты документа, удостоверяющего личность) 

______________________________________ 
(реквизиты документа, подтверждающего 

полномочия представителя Заявителя) 
 

Заявление о предоставлении Услуги 
 

Прошу предоставить Услугу "Запись на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе" в целях обучения 
___________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка) - обязательное поле 
на ________________________________________________________________________ 

(наименование  дополнительной образовательной программы с указанием ее вида 
(предпрофессиональная / общеразвивающая) - обязательное поле 

С уставом Организации, лицензией на право ведения образовательной 
деятельности, дополнительными образовательными программами, правилами поведения, 
правилами отчисления, режимом работы Организации ознакомлен(а).  

Я, ___________________________________________________________________, 
(наименование и юридический адрес Организации) 

даю согласие (далее - Оператор), на обработку, включая любые действия (операции) или 
совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации 
или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 
удаление, уничтожение, нижеследующих моих персональных данных, а также персональных 
данных моего ребенка при осуществлении административных процедур в рамках 
предоставления Услуги "Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной 
программе": фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); год, месяц, дата рождения; 
место рождения; пол; гражданство; адрес регистрации и фактического проживания; 
почтовый адрес, адрес электронной почты; данные (серия, номер, дата выдачи и орган, 
выдавший документ) документа, удостоверяющего личность; данные (серия, номер, дата 
выдачи и орган, выдавший документ) свидетельства о рождении ребенка, номера 
телефонов; документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае 
обращения за предоставлением Услуги представителя Заявителя; данные СНИЛС; 
медицинская справка, заключение; сведения об инвалидности, в том числе 
подтверждающих документов. 

Оператор вправе передавать мои персональные данные Пенсионному фонду России 
и местным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по проведению 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
дополнительного образования, а также другим организациям и в случаях, предусмотренных 
статьей 6 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных  данных", без 
дополнительного письменного согласия, в объеме и случаях предусмотренных 
действующим законодательством Российской Федерации. 

Настоящее согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до 
достижения целей обработки или в течение срока хранения и использования информации в 
соответствии с действующим законодательством. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482686&dst=100257
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Настоящее согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному 
заявлению. Подтверждаю, что отзыв согласия производится в письменном виде в 
соответствии с действующим законодательством. Всю ответственность за неблагоприятные 
последствия отзыва согласия беру на себя. Подтверждаю, что права  и обязанности в 
области защиты персональных данных мне разъяснены, я ознакомлен  (а) с документами 
Оператора, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также с моими 
правами и обязанностями в этой области. Мне разъяснены юридические последствия отказа 
предоставления моих персональных данных Оператору. 

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления 
соответствующего письменного требования, которое может быть направлено в адрес 
Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под 
расписку представителю Оператора. 
 
К Заявлению прилагаю: 
1. ________________________________________________________________________ 
2. ________________________________________________________________________ 
3. ________________________________________________________________________ 

(указывается перечень документов, предоставляемых Заявителем) 
 
 
 
____________________    ______________________    _________________________ 
           Заявитель                               Подпись                        Расшифровка подписи 
 (представитель 
    Заявителя) 
 
ДАТА "___" __________ 20___ Г. 
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Приложение 2 
к Административному регламенту 

 
ПЕРЕЧЕНЬ 

ПРИЗНАКОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ (ПРИНАДЛЕЖАЩИХ ИМ ОБЪЕКТОВ), А ТАКЖЕ 
КОМБИНАЦИИ ЗНАЧЕНИЙ ПРИЗНАКОВ, КАЖДЫЙ ИЗ КОТОРЫХ 

СООТВЕТСТВУЕТ ОДНОМУ ВАРИАНТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ 
 

Таблица 1. Перечень признаков заявителей 
(принадлежащих им объектов) 

 

N 
Признак заявителя 

(принадлежащего ему 
объекта) 

Значения признака заявителя 
(принадлежащего ему объекта) 

Услуга "Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе" 

1. Категория заявителя? 1. физическое лицо (законный представитель) 

2. 
Основание для оказания 
услуги 

1. поступление заявления и документов 

3. 
Способ направления 
заявления 

1. Подсистема "Электронное дополнительное образование" 
Региональной единой государственной информационной 
системы образования; 

2. ЕПГУ; 
3. Личное посещение 

4. 
Какие дальнейшие 
действия? 

1. регистрация заявления; 
2. автоматическая проверка учетной записи ребенка в 

подсистеме "Электронное дополнительное образование" 
Региональной единой государственной информационной 
системы образования (edo.72to.ru) на предмет наличия 
имеющихся зачислений по дополнительным 
общеобразовательным программам или программам 
спортивной подготовки, сроком реализации 72 часа и более, 
реализуемым за счет средств регионального или 
муниципальных бюджетов; 

3. проверка документов; 
4. подготовка результата 

5. 
Какой результат 
предоставления услуги? 

1. Решение Организации о зачислении на обучение по 
дополнительной общеобразовательной программе; 

2. решение Организации об отказе в зачислении на обучение 
по дополнительной общеобразовательной программе. 

6. 
Каким образом 
направляется ответ 
заявителю? 

1. ЕПГУ; 
2. электронная почта 

 
Таблица 2. Комбинации значений признаков, каждая из которых 

соответствует одному варианту предоставления услуги 
 

N 
вариа

нта 
Комбинация значений признаков 

Результат "Решение Организации о зачислении на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе" 

1. 

Поступление заявления и документов. Направление заявления посредством 
подсистемы "Электронное дополнительное образование" Региональной единой 
государственной информационной системы образования (edo.72to.ru) или ЕПГУ. 
Заявитель - физическое лицо (законный представитель). Регистрация заявления и 
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документов. Определение порядка очередности рассмотрения поступившего 
заявления. Проведение проверки документов. Решение Организации о зачислении на 
обучение по дополнительной общеобразовательной программе; решение 
Организации об отказе в зачислении на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе 

Результат "Исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах" 

2. 

Поступление заявления. Направление заявления посредством ЕПГУ лично 
или почтой. Заявитель - физическое лицо (законный представитель). Регистрация 
заявления. Проведение проверки документов. Официальное письмо о направлении 
исправленных документов, исправленные документы; официальное письмо об отказе 
в предоставлении услуги. 

 


