
 
 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ БАКЧАРСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
 

01.03.2023  № 143  
 
Об утверждении Административного 

регламента  предоставления муниципальной 
услуги «Запись на обучение по дополнительным 
общеобразовательным программам» 

 
 
 
 

 
 

 
 В соответствии п. 210 ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» 

 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам» согласно 
приложению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в соответствии с Уставом муниципального 
образования «Бакчарский район». 

3.Настоящее постановление вступает в законную силу после официального 
опубликования. 
         4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя 
Главы района по социальным вопросам Рузайкина Е.В. 

 
 

Глава района  С.П. Ревера 
 
 

 



 
 

 
Приложение 

 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации Бакчарского района от 01.03.2023г. № 143 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Административный регламент предоставления 
Муниципальной услуги 

«Запись на обучение по дополнительным 
общеобразовательным программам» 



 
 

 
I. Общие положения 

 
1. Предмет регулирования Административного регламента 

 
1.1. НастоящийАдминистративныйрегламентрегулируетотношения,возникающиев 

связи с предоставлением муниципальной услуги«Запись на обучение по дополнительным 
общеобразовательным программам» (далее–Муниципальная услуга) муниципальными 
образовательными организациями, 
организациями,осуществляющимиобразовательнуюдеятельность(деятельность по 
реализации программ спортивной подготовки) на территории муниципального образования 
Бакчарского района (далее–Организации). 

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

1.3. Терминыиопределения,используемыевнастоящемАдминистративномрегламен
те: 

1.3.1. ИС – информационная система «Персонифицированное финансирование 
дополнительного образования», расположенная в информационно-коммуникационной сети 
«Интернет» по адресу: www.tomsk.pfdo.ru; 

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

1.3.3. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система, 
обеспечивающеепредоставлениевэлектроннойформегосударственныхимуниципальныхуслуг
,расположеннаявинформационно-
коммуникационнойсети«Интернет»поадресу:www.gosuslugi.ru; 

1.3.4. ЕСИА - федеральная государственная информационная система «Единая 
системаидентификациииаутентификациивинфраструктуре,обеспечивающейинформационно
-
технологическоевзаимодействиеинформационныхсистем,используемыхдляпредоставленияг
осударственных и муниципальных услуг в электронной форме»; 

1.3.5. Личный кабинет–сервис ЕПГУ или ИС, позволяющий Заявителю получать 
информацию о ходе обработки запросов, поданных посредством соответственно ЕПГУ или 
ИС; 

1.3.6. Система ПДО– предусмотренная совместным Распоряжением Департамента 
общего образования Томской области, Департамента по физической культуре и спорту 
Томской области, Департамента по культуре и туризму Томской области, Департамента 
профессионального образования Томской области от 28.06.2018 № 622-р, 101/01-10, 214, 
62-р «Об утверждении Концепции персонифицированного дополнительного образования 
детей в Томской области» система дополнительного образования детей, включающая 
механизмы персонифицированного финансирования дополнительного образования и 



 
 

персонифицированного учета услуг дополнительного образования и обеспечивающая 
получение Заявителями дополнительного образования посредством предоставления 
сертификатов дополнительного образования. 

1.3.7. Сертификат дополнительного  образования  –  электронная  реестровая  запись 
о 
включенииобучающегося(обладателясертификата)всистемуПДО,удостоверяющаявозможно
стьобладателясертификатаполучатьвобъемеинаусловиях, определенных Положением о 
персонифицированном дополнительном образовании детей Администрации Бакчарского 
района № 879 от 26.12.2022 (далее – Положение о ПДО) образовательные услуги. 

 
2. Круг Заявителей 

 
2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются 

граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства либо их 
уполномоченныепредставители,обратившиесявОрганизациюсЗапросомопредоставленииМу
ниципальнойуслуги(далее – Заявители). 

2.2. Категории Заявителей:  
2.2.1. родители (законные  представители) несовершеннолетних    лиц;  
2.2.2.  лица в возрасте от14лет до 18 лет (кандидаты на получение Муниципальной 

услуги); 
2.2.3. лица, достигшие возраста 18 лет (кандидаты на получение Муниципальной 

услуги в отношении программ спортивной подготовки). 
 

3. ТребованиякпорядкуинформированияопредоставленииМуниципальнойуслуги 
 

3.1. ПриемЗаявителейповопросупредоставленияМуниципальнойуслугиосуществляе
тсявсоответствиисорганизационно-распорядительнымдокументомОрганизации. 

3.2. НаофициальномсайтеОрганизациивинформационно-
телекоммуникационнойсети «Интернет» (далее – сеть Интернет) обязательному размещению 
подлежит следующая справочная информация: 

3.2.1. полноенаименование,местонахождения,режимиграфикработыОрганизации(еест
руктурныхподразделений); 

3.2.2. справочные телефоны Организации(ее структурных подразделений); 
3.2.3. адрес официального сайта Организации, а также адрес электронной почты и 

(или)формы обратной связи Организации в сети Интернет; 
3.2.4. ссылка на страницу Муниципальной услуги на ЕПГУ. 
3.3. Обязательному размещению на официальном сайте Организации подлежит 

перечень нормативных  правовых  актов, регулирующих   предоставление   Муниципальной   
услуги с указанием их реквизитов и источников официального опубликования). 

3.4. РазмещениеиактуализациюсправочнойинформациинаофициальномсайтеОргани
зацииобеспечивает Организация. 

РазмещениеиактуализациюсправочнойинформациинаЕПГУобеспечиваетуполномоче
нноенаведениеЕПГУ должностное лицо. 

3.5. Информирование Заявителей по вопросам предоставления   Муниципальной     
услуги     и     услуг, которые    являются     необходимыми и обязательными для 
предоставления Муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг 
осуществляется: 



 
 

3.5.1. Путем размещения информации на   официальном   сайте   Организации, а   
также на ЕПГУ; 

3.5.2. работникомОрганизации(ееструктурногоподразделения)принепосредственномо
бращенииЗаявителя в Организацию; 

3.5.3. путемпубликацииинформационныхматериаловвсредствахмассовойинформаци
и; 

3.5.4. путем размещения брошюр, буклетов и других печатных материалов в 
помещениях Организации, предназначенных для приема Заявителей, а также иных 
организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями; 

3.5.5. посредством телефонной и факсимильной связи; 
3.5.6. посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей. 
3.6. На официальном сайте Организации в целях информирования Заявителей по 

вопросампредоставленияМуниципальнойуслугиразмещаетсяследующаяинформация(наЕПГ
Уразмещаются ссылки на такую информацию): 

3.6.1. исчерпывающийпереченьдокументов,необходимыхдляпредоставленияМуницип
альнойуслуги,требованиякоформлениюуказанныхдокументов,атакжепереченьдокументов,ко
торыеЗаявительвправепредставить по собственной инициативе; 

3.6.2. перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги; 
3.6.3. срок предоставления Муниципальной услуги; 
3.6.4. результатыпредоставленияМуниципальнойуслуги,порядокпредставлениядокум

ента,являющегосярезультатомпредоставленияМуниципальнойуслуги; 
3.6.5. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимыхдляпредоставленияМуниципальнойуслуги,атакжеоснованиядляприостановлен
ияилиотказавпредоставлении Муниципальной услуги; 

3.6.6. информацияоправенадосудебное(внесудебное)обжалованиедействий(бездейств
ия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги; 

3.6.7. формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), используемые при 
предоставлении Муниципальной услуги. 

3.7. Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги и услуг, 
которыеявляютсянеобходимымииобязательнымидляпредоставленияМуниципальной услуги, 
сведения о ходе предоставления указанных услуг предоставляются бесплатно. 

3.8. На официальном сайте Организации дополнительно размещаются: 
3.8.1. полное наименование и почтовый адрес

 Организации (ее структурных подразделений); 
3.8.2. номерателефонов-

автоинформаторов(приналичии),справочныеномерателефоновОрганизации(ееструктурныхп
одразделений); 

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

3.8.4. выдержкиизнормативныхправовыхактов,содержащиенормы,регулирующиедеят
ельность Организации по предоставлению Муниципальной услуги; 

3.8.5. перечень лиц имеющих право на получение Муниципальной услуги; 
3.8.6. формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении Муниципальной услуги, образцы и инструкции по заполнению; 
3.8.7. порядокиспособыпредварительнойзаписиповопросампредоставленияМуниципа



 
 

льной услуги,наполучениеМуниципальной услуги; 
3.8.8. текстАдминистративногорегламентасприложениями; 
3.8.9. краткоеописаниепорядкапредоставленияМуниципальной услуги; 
3.8.10. порядок обжалования решений, действий или бездействия работников 

Организации(ееструктурныхподразделений); 
3.8.11. информация о возможности участия Заявителей в оценке качества 

предоставленияМуниципальной 
услуги,втомчислевоценкеэффективностидеятельностируководителяОрганизации,атакжеспр
авочно-
информационныематериалы,содержащиесведенияопорядкеиспособахпроведенияоценки. 

3.9. При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по 
телефонуработникОрганизации,приняввызовпотелефону,представляется:называетфамилию,
имя,отчество(приналичии),должность,наименованиеОрганизации(ееструктурногоподраздел
ения). 

3.9.1. Работник Организации обязан сообщить Заявителю график работы, точные 
почтовыйифактическийадресаОрганизации(ееструктурныхподразделений),способпроездакн
ему,способы предварительной записи для приема по вопросу предоставления 
Муниципальной услуги, требования к письменному обращению. 

3.9.2. Информирование по телефону о порядке предоставления Муниципальной 
услуги осуществляется в соответствии с режимом и графиком работы Организации (ее 
структурных подразделений). 

3.9.3. Во время разговора работники Организации (ее структурных подразделений) 
обязаныпроизноситьсловачеткоинепрерыватьразговорпопричинепоступлениядругогозвонка. 

3.9.4. ПриневозможностиответитьнапоставленныеЗаявителемвопросытелефонныйзво
нок переадресовывается (переводится) на другого работника Организации (ее 
структурногоподразделения) либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому 
можно получитьнеобходимуюинформацию. 

3.10. Приответахнателефонныезвонкииустныеобращенияповопросамопорядкепредос
тавленияМуниципальной 
услугиработникомОрганизации(ееструктурногоподразделения)обратившемусясообщаетсясл
едующаяинформация: 

3.10.1. оперечнелиц,имеющихправонаполучениеМуниципальной услуги; 
3.10.2. онормативныхправовыхактах,регулирующихвопросыпредоставленияМуници

пальной услуги(наименование,датаиномерпринятиянормативногоправовогоакта); 
3.10.3. оперечнедокументов,необходимыхдляполученияМуниципальной услуги; 
3.10.4. осрокахпредоставленияМуниципальной услуги; 
3.10.5. об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставленияМуниципальной услуги; 
3.10.6. об основаниях для приостановления предоставления Муниципальной услуги, 

отказавпредоставлении Муниципальной услуги; 
3.10.7. о месте размещения на ЕПГУ, официальном сайте Организации 

информацииповопросампредоставления Муниципальной услуги. 
3.11. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги 

осуществляетсятакжепоединому номеру телефонаподдержкиЕГПУ8800100-70-10. 

3.12. Организация разрабатывает информационные материалы по порядку 
предоставленияМуниципальной услуги–
памятки,инструкции,брошюры,макетыиразмещаетихнаофициальномсайте Организации. 



 
 

3.13. Организацияобеспечиваетсвоевременнуюактуализациюинформационныхматер
иалов,указанныхв пункте 3.12 настоящего Административного 
регламента,наофициальномсайтеОрганизации. 

3.14. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной 
услугиосуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований,втом числе 
безиспользованияпрограммногообеспечения,установкакоторогонатехническиесредстваЗаяв
ителятребуетзаключениялицензионногоилииногосоглашениясправообладателемпрограммно
го обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 
авторизациюЗаявителя,илипредоставлениеимперсональных данных. 

3.15. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги 
работникамиОрганизации(ееструктурных подразделений)осуществляется бесплатно. 

 

II. СтандартпредоставленияМуниципальной услуги 
 

4. НаименованиеМуниципальной услуги 
 

4.1.Муниципальнаяуслуга«Запись на обучение по дополнительным 
общеобразовательным программам». 

 
5. Наименованиеоргана,предоставляющегоМуниципальную услугу 

 
5.1. Органами,ответственнымизапредоставлениеМуниципальной услуги в
 Бакчарском районеявляются муниципальные образовательные организации, реализующие  
дополнительные общеобразовательные  программы, а также программы спортивной 
подготовки (Организация). 

5.2. Организация обеспечивает предоставление Услуги в электронной форме 
посредством личных кабинетовЕПГУ,ИС, атакже путёмподачизапросав Организацию 
лично, повыборуЗаявителя. 

5.3. ПредоставлениебесплатногодоступакЕПГУдляподачизапросов,документов,инф
ормации,необходимыхдляполученияМуниципальной 
услугивэлектроннойформеосуществляетсявлюбомМФЦ (при 
наличии)впределахтерриториимуниципальногообразованиясубъектаРоссийскойФедерациип
овыборуЗаявителянезависимоотегоместажительстваилиместапребывания. 

5.4. НепосредственноепредоставлениеМуниципальной 
услугиосуществляетОрганизация. 

5.5. В целях предоставления Муниципальной услуги Организация может 
взаимодействоватьс соответствующими органамиместногосамоуправленияи органами 
исполнительной власти 
региона,осуществляющимиуправлениевсфереобразования,культуры,физическойкультурыис
порта. 

5.6.Организация не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том 
числесогласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные 
органывласти,органы местногосамоуправленияилиорганизации. 

 
6. РезультатпредоставленияМуниципальной услуги 

 
6.1. РезультатомпредоставленияМуниципальной услугиявляется: 
6.1.1. уведомлениеопредоставленииМуниципальной услуги; 



 
 

6.1.2. уведомлениеоботказевпредоставленииМуниципальной услуги; 
6.2. Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятого 

решенияоформляется в виде: 
- изменения статуса электронной записи в Личном кабинете ИС, ЕПГУпри обращении 

за предоставлением Муниципальной услуги посредствомИС, ЕПГУ.  
- уведомления, которое направляется Заявителю на указанный им контактный адрес 

электронной почты при обращении за предоставлением Муниципальной услуги в 
Организацию. 

- выдачи результата предоставления Муниципальной услуги непосредственно в 
Организации. 

6.2.1. Результат предоставления Муниципальной услуги направляется Заявителю в 
течение 3 (трех) рабочих дней с даты принятия соответствующего решения.  

6.3. Сведения о предоставлении Муниципальной услуги в течение 1 (одного) 
рабочегодня подлежат обязательному размещению в ИС, а также на ЕПГУ в случае, если 
заявление опредоставленииуслуги подано посредством ЕПГУ. 

 
7. Срок и порядок регистрации Запроса Заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги,втом числевэлектронной форме 
 

7.1. Запрос о предоставлении Муниципальной услуги, поданный в электронной 
формепосредствомЕПГУдо16:00рабочегодня, регистрируетсяв Организациив 
деньегоподачи.Запрос,поданныйпосредствомЕПГУпосле16:00рабочегоднялибовнерабочийд
ень,регистрируетсявОрганизациинаследующийрабочийдень. 

7.2. Запрос, поданный в иных формах, предусмотренных законодательством 
РоссийскойФедерации,регистрируетсявОрганизациивпорядке, определенном в 
Распоряжении Департамента общего образования Томской области от 08.05.2019 № 406-р 
“О внесении изменений в распоряжение Департамента общего образования Томской 
области от 01.08.2022 № 1212-р” (далее – Правила ПФ), Положением о 
персонифицированном дополнительном образовании детей Администрации Бакчарского 
района № 879 от 26.12.2022, а также локальнымиактамиОрганизации. 

 
8. СрокпредоставленияМуниципальной услуги 

 
8.1. СрокпредоставленияМуниципальной услуги: 
8.1.1. при необходимостипроведения вступительных(приемных) испытаний 

составляетнеболее45(Сорокапяти)рабочихднейсоднярегистрацииЗапросаопредоставленииМ
униципальной услуги вОрганизации; 

8.1.2. при отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных) 
испытанийсоставляетнеболее10(десяти)рабочихднейсоднярегистрацииЗапросаопредоставле
нииМуниципальной услуги вОрганизации. 

8.2. ПериодыобращениязапредоставлениемМуниципальной услуги: 
8.2.1. МуниципальнаяуслугапредоставляетсяОрганизациямивпериодс1января по31 

декабря текущегогода. 
8.2.2. Муниципальная услуга в отношении программ, реализуемых в рамках 

системы 
ПФДОД,предоставляетсяОрганизациямивпериодс1январяпо30ноябрятекущегогода. 

 
9. Нормативныеправовыеакты,регулирующиепредоставление



 
 

Муниципальной услуги 
 

9.1. Актуальный переченьнормативныхправовыхактов, 
регулирующихпредоставлениеМуниципальной 
услуги,размещеннаофициальномсайтеОрганизации. 

9.2. Переченьнормативныхправовыхактов,регулирующихпредоставлениеМуниципал
ьной услуги, указанвПриложении1кнастоящемуАдминистративномурегламенту. 

 
10. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставленияМуниципальной 
услуги,подлежащихпредставлениюЗаявителем 

 
10.1. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги,подлежащих представлениюЗаявителем,независимоотспособаобращения 
запредоставлениемМуниципальной услуги: 

10.1.1. Заявление о зачислении по форме, приведенной вПриложении2 и 3 и 
кнастоящемуАдминистративномурегламенту(далее– Запрос) – для предоставления 
Муниципальной услуги в рамках системы ПДО, либо  заявление по форме, установленной 
локальными актами Организации; 

10.1.2. документ,удостоверяющийличностькандидатанаобучение; 
10.1.3. документ, удостоверяющий личность Заявителя в случае обращения 

запредоставлениемМуниципальной 
услугивсоответствииспунктом2.2.2настоящегоАдминистративногорегламентазаконногопред
ставителя несовершеннолетнеголица; 

10.1.4. документ,подтверждающийполномочияпредставителяЗаявителя,вслучаеобра
щениязапредоставлениемМуниципальной услуги представителяЗаявителя; 

10.1.5. документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий 
отдельнымивидамиискусства,физической культурой и спортом (если это необходимо в 
соответствии с локальными актами Организации); 

10.2. Описаниетребованийкдокументами   формам   представления в зависимости 
отспособаобращенияприведеновПриложении4кнастоящемуАдминистративномурегламенту. 

10.3. В случае, если для предоставления Муниципальной услуги необходима 
обработкаперсональныхданных кандидата на обучение, Заявителя, либо 
лица,неявляющегосяЗаявителем, иесли всоответствии 
сзаконодательствомРоссийскойФедерацииобработкатакихперсональныхданныхможетосуще
ствляться только ссогласияуказанныхлиц,приобращениизаполучениемМуниципальной 
услуги Заявитель дополнительно представляет согласиеуказанного лица (лиц) или его 
законного представителя на обработку персональных данных в форме, предусмотренной 
законодательством о защите персональных данных. 

10.4. Организациизапрещенотребовать уЗаявителя: 
10.4.1. представлениядокументовиинформацииилиосуществлениядействий,представл

ение или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актамиРоссийскойФедерации, муниципальными 
нормативнымиправовымиактами,настоящимАдминистративнымрегламентомдляпредоставл
енияМуниципальной услуги; 

10.4.2. представления документов и информации, которые находятся в 
распоряженииОрганизации, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 



 
 

государственных органов,органовместного самоуправления либо подведомственных 
государственным 
органамилиорганамместногосамоуправленияорганизаций,участвующихвпредоставленииМу
ниципальной услуги,всоответствииснормативнымиправовымиактамиРоссийскойФедерации, 
муниципальными 
нормативнымиправовымиактами,настоящимАдминистративнымрегламентомзаисключение
мдокументов,включенныхвопределенныйчастью 6статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлениягосударственных и муниципальных 
услуг» перечень документов. (Заявитель вправе представитьуказанныедокументыи 
информацию вОрганизациюпо собственнойинициативе); 

10.4.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
полученияМуниципальной 
услугиисвязанныхсобращениемвиныегосударственныеорганы,органыместногосамоуправле
ния,организации,заисключениемполученияуслугиполучениядокументов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, указанныхвподразделе 15 
настоящегоАдминистративногорегламента; 

10.4.4. представлениядокументовиинформации,отсутствиеи(или)недостоверностькот
орыхнеуказывалисьприпервоначальномотказевприемедокументов,необходимыхдляпредоста
вленияМуниципальной услуги,либовпредоставленииМуниципальной услуги, 
заисключениемследующихслучаев: 

а)изменениетребованийнормативныхправовыхактов,касающихсяпредоставленияМун
иципальной услуги, послепервоначальной подачи Запроса; 

б) наличие ошибок в Запросе и документах, поданных Заявителем после 
первоначальногоотказавприемедокументов,необходимыхдляпредоставленияМуниципально
й услуги,либов предоставлении Муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплектдокументов,необходимыхдляпредоставления Муниципальной услуги; 

в)истечениесрокадействиядокументовилиизменениеинформациипослепервоначально
го отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной 
услуги,либо впредоставленииМуниципальной услуги; 

10.5. Документыизперечня,установленногопунктами10.1–
10.2настоящегоАдминистративногорегламента,составленныенаиностранномязыке,подлежат
переводунарусскийязык.Верностьперевода,подлинностьподписипереводчикасвидетельству
ютсявпорядке,установленномзаконодательствомРоссийскойФедерациионотариате,либоудос
товеряетсяапостилемвсоответствиис«Гаагскойконвенцией,отменяющейтребованиелегализац
иииностранныхофициальныхдокументов»от 5 октября1961 года. 

 
11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставленияМуниципальной 
услуги,которыенаходятсявраспоряженииоргановвласти,органов 

местногосамоуправленияилиорганизаций 
 

11.1. Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении иных органов власти или организаций, отсутствуют. 

 
12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимыхдляпредоставленияМуниципальной услуги 
 



 
 

12.1. Основаниядляотказавприемедокументов,необходимыхдляпредоставления 
Муниципальной услуги, являются: 

12.1.1. Не соответствие заявителя требованиям, определенным настоящим 
Административным регламентом; 

12.1.2. Заявителем представлен неполный комплект документов, 
предусмотренных настоящим Административным регламентом; 

12.2. При обращении через ЕПГУ или ИС решение об отказе в приеме 
документов,необходимыхдляпредоставленияМуниципальной услуги,оформляетсякак 
информация в электронном виде. 

12.3. Выдача решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставленияМуниципальной 
услуги,вслучаеобращенияЗаявителявОрганизациювиныхформах,предусмотренныхзаконодат
ельствомРоссийскойФедерации,устанавливаетсяорганизационно-
распорядительнымактомОрганизации.  

12.4. Отказвприемедокументов,необходимыхдляпредоставленияМуниципальной 
услуги,непрепятствует повторному обращению Заявителя запредоставлением 
Муниципальной услуги. 

 
 
 

13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа впредоставленииМуниципальной услуги 

 
13.1. ОснованиядляприостановленияпредоставленияМуниципальной 

услугиотсутствуют. 
13.2. ОснованиямидляотказавпредоставленииМуниципальной услугиявляются: 
13.2.1. документы,необходимыедляпредоставленияМуниципальной услуги,содержат 

недостоверные сведения; 
13.2.2. заявитель не соответствует кругу лиц, указанных в 

подразделе2настоящегоАдминистративного регламента; 
13.2.3. представленные документы не 

соответствуютпоформеилисодержаниютребованиямзаконодательстваРоссийскойФедерации
; 

13.2.4. запросподанлицом,неимеющимполномочийпредставлятьинтересыЗаявителя; 
13.2.5. отзывЗапросапоинициативеЗаявителя; 
13.2.6. наличиемедицинскихпротивопоказанийдляосвоенияпрограммпоотдельнымви

дамискусства, физическойкультуры испорта, программспортивной подготовки; 
13.2.7. отсутствиесвободныхместввыбранной Заявителем группе; 
13.2.8. указанный в Запросекандидат на обучение не имеет возможности 

обученияповыбраннойпрограмме в соответствии с Положением о ПДО; 
13.2.9. кандидат на обучение не имеет возможности обучения по выбранной 

программе в соответствии с Правилами ПФДО; 
13.2.10. на момент подачи Запроса набор в выбранную заявителем группу не 

осуществляется. 
13.2.11. Отказ Заявителя от заключения договора, если такой договор необходим для 

освоения соответствующей программы в соответствии с правилами ПФДО или локальными 
актами Организации. 



 
 

13.2.12. неявка на прохождение вступительных (приемных) 
испытанийвОрганизацию; 

13.2.13. непредставлениеоригиналовдокументов,сведенияокоторыхуказаныЗаяв
ителем в электронной форме Запроса на ЕПГУ или ИС, в Организацию, если это 
предусмотрено муниципальным правовым актом, регламентирующим вопросы 
предоставления дополнительного образования и реализации программ спортивной 
подготовки. 

13.2.14. несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в 
электроннойформеЗапросанаЕПГУ или ИС; 

13.2.15. отрицательныерезультатывступительных(приемных)испытаний; 
13.3. ЗаявительвправеотказатьсяотполученияМуниципальной 

услугинаоснованиизаявления,написанноговсвободнойформе,поданноговОрганизацию. Факт 
отказа Заявителя от предоставления Муниципальной услуги с приложением заявления и 
решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги фиксируется в ИС. Отказ от 
предоставления Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению Заявителя 
в Организацию за предоставлением Муниципальной услуги. 

13.4. Заявитель вправе повторно обратиться в Организацию с Запросом после 
устраненияоснований,указанных впункте13.2настоящегоАдминистративногорегламента. 

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

платы,взимаемойзапредоставлениеМуниципальной услуги 
 

14.1.Муниципальнаяуслугапредоставляетсябез взимания платы. 
 

15. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставленияМуниципальной 

услуги,подлежащихпредставлениюЗаявителем,способыихполучения,втомчислевэлектронн
ойформе,порядокихпредоставления,атакжепорядок,размер 

иоснованиявзиманияплатызапредоставлениетакихуслуг 
 

15.1. Услуги,которыеявляютсянеобходимымииобязательнымидляпредоставленияМ
униципальной услуги, отсутствуют. 

 
16. СпособыпредоставленияЗаявителемдокументов,необходимыхдляполучения 

Муниципальной услуги 
 

16.1. ОрганизацияобеспечиваетпредоставлениеМуниципальной услугипосредством 
ЕПГУ,атакжевиныхформахповыбору ЗаявителявсоответствиисФедеральнымзаконом от 
27.07.2010 № 210-ФЗ«Об организации предоставления государственных и 
муниципальныхуслуг». 

16.2. ОбращениеЗаявителяпосредствомЕПГУ: 
16.2.1. ДляполученияМуниципальной 

услугиЗаявительавторизуетсянаЕПГУпосредствомподтвержденнойучетнойзаписивЕСИА,
затемзаполняетЗапросвэлектронном 
видесиспользованиемспециальнойинтерактивнойформы.Приавторизациипосредствомподт
вержденной учетной записи в ЕСИА Запрос считается подписанным простой 
электроннойподписью 



 
 

Заявителя,представителяЗаявителя,уполномоченногонаподписаниеЗапроса. 
16.2.2. ЗаполненныйЗапросотправляетсяЗаявителемвОрганизацию. 

16.2.3. Отправленные    документы     поступают     в     Организацию    путём    
размещениявИС, интегрированнойсЕПГУ. 

16.2.4. ЗаявительуведомляетсяополученииОрганизациейЗапросаидокументоввденье
гоподачипосредствомизменениястатусаЗапросавЛичномкабинетеЗаявителянаЕПГУ и в 
ИС. 

16.2.5. При получении Муниципальной услуги в Организации в рамках 
системы ПДО Организацией дополнительно запрашивается у Органа, ответственного за 
предоставление  Муниципальной услуги, посредством ИС информация о возможности 
использования сертификата по выбранной программе дополнительного образования в 
соответствии с  Распоряжением Департамента общего образования Томской области от 
01.08.2022 № 1212-р “О внесении изменений в распоряжение Департамента общего 
образования Томской области от 31.05.2018 № 528-р” и Положением о 
персонифицированном дополнительном образовании детей Администрации Бакчарского 
района № 879 от 26.12.2022. 

16.2.6. В случае, если программа дополнительного образования, в отношении 
которой подан запрос, отнесена в соответствии с Правилами ПФДО к реестру 
сертифицированных программ, и заявителем выбран способ получения образования за 
счет средств сертификата, то организация формирует договор, который предоставляется в 
виде оферты заявителю для его акцепта. Муниципальная услуга оказывается после 
заключения договора об образовании, формируемого в соответствии с Правилами ПФДО. 

16.2.7. В случае, если программа дополнительного образования, в отношении 
которой подан Запрос, реализуется за счет средств Заявителя, организация либо 
предоставляет договор для его акцепта, либо приглашает Заявителяв Организацию для 
заключения договора, формируемого в соответствии с локальными актами организациями. 
Муниципальная услуга оказывается после решения Заявителя о заключении такого 
договора. 

16.2.8. В   случае   необходимости  проведения    приемных (вступительных) 
испытаний и приотсутствия иных оснований для отказа в предоставлении Муниципальной 
услугиЗаявителювтечение10(десяти)рабочихднейсдатырегистрацииЗапросав Организация 
направляет соответствующе уведомление в порядке, установленном локальными актами 
Организации. 

16.2.9. Информацияодате,временииместепроведениявступительных(приемных)исп
ытаний   размещается   на   информационном   стенде   и   официальном   сайте   
Организациинепозднее,чемза3(три)рабочих 
днядодатыпроведениявступительных(приемных)испытаний. 

16.2.10. В случае, если Заявитель ранее не предоставлял оригиналы 
документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги, оригиналы документов 
предоставляются им в Организациюдо начала обучения, но не позднее 30 дневного срока 
с даты обращения за Муниципальной услугой.  

16.2.11. ВслучаеотсутствияоснованийдляотказавпредоставленииМуниципальн
ой услуги,указанныхвподразделе13настоящегоАдминистративногорегламента,ивтечение 
10 (десяти) рабочих дней после проведения вступительных (приемных) испытанийв 
ЛичныйкабинетнаЕПГУнаправляетсяуведомлениепредоставленияМуниципальной услуги. 

16.2.12. Вслучаеотсутствиянеобходимостипроведенияприемных(вступительн



 
 

ых)испытаний в Организации Заявителю в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты 
регистрацииЗапроса в Организации в Личный кабинет на ЕПГУ направляется 
уведомление о предоставленииМуниципальной услуги. 

16.3. ОбращениеЗаявителяпосредством ИС. 
16.3.1. ДляполученияМуниципальной услугиЗаявительавторизуетсявИС,затем 

заполняет Запрос в электронном виде с использованием интерактивной формы. 
ПриавторизациивИСЗапроссчитаетсяподписаннымпростойЭПЗаявителя,представителя 
Заявителя,уполномоченного наподписаниеЗапроса. 

16.3.2. ЗаполненныйЗапросотправляетсяЗаявителем вОрганизацию. 
16.3.3. Заявитель уведомляется о получении Организацией Запроса и документов в 

день егоподачипосредством изменения статусаЗапросавИС. 
16.3.4. В   случае   необходимости    проведения   приемных   (вступительных)   

испытанийвОрганизацииЗаявителювтечение10(десяти)рабочихднейсдатырегистрацииЗапр
оса в ИС Заявителю направляетсяуведомление о дате, месте и времени проведения 
вступительных (приемных) испытаний. 

16.3.5. Информацияодате,временииместепроведениявступительных(приемных)исп
ытаний   размещается   на   информационном   стенде   и   официальном   сайте   
Организациинепозднее,чемза3(Три)рабочих 
днядодатыпроведениявступительных(приемных)испытаний. 

16.3.6. При получения Муниципальной услуги в Организации в рамках системы 
ПДО Организацией дополнительно запрашивается у Органа, ответственного за 
предоставление  Муниципальной услуги, посредством ИС информация о возможности 
использования сертификата по выбранной программе дополнительного образования в 
соответствии с  региональными Правилами ПФДО (Распоряжение Департамента общего 
образования Томской области от 01.08.2022 № 1212-р “О внесении изменений в 
распоряжение Департамента общего образования Томской области от 31.05.2018 № 528-
р”)и Положением о персонифицированном дополнительном образовании детей 
Администрации Бакчарского района №  879 от 26.12.2022. 

16.3.7. В случае, если программа дополнительного образования, в отношении 
которой подан запрос, отнесена в соответствии с Правилами ПФДО к реестру 
сертифицированных программ, и заявителем выбран способ получения образования за 
счет средств сертификата, то организация формирует договор, который предоставляется в 
виде оферты заявителю для его акцепта. Муниципальная услуга оказывается после 
заключения договора об образовании, формируемого в соответствии с Правилами ПФДО. 

16.3.8. В случае, если программа дополнительного образования, в отношении 
которой подан Запрос, реализуется за счет средств Заявителя, организация либо 
предоставляет договор для его акцепта, либо приглашает Заявителяв Организацию для 
заключения договора, формируемого в соответствии с локальными актами организациями. 
Муниципальная услуга оказывается после решения Заявителя о заключении такого 
договора. 

16.3.9. ВслучаеотсутствияоснованийдляотказавпредоставленииМуниципальной 
услуги,ивтечение 10 (десяти) рабочих дней после проведения вступительных (приемных) 
испытаний Заявителю посредством ИС направляется результат предоставления 
Муниципальной услуги. 

16.3.10. Вслучаеотсутствиянеобходимостипроведенияприемных(вступительн
ых)испытаний в Организации Заявителю в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты 



 
 

регистрацииЗапросавОрганизацииИС направляется результат предоставления 
Муниципальной услуги. 

16.4. ОбращениеЗаявителя вОрганизацию. 
16.4.1. ДляполученияМуниципальной 

услугиЗаявительобращаетсявОрганизацию,гдепредоставляетпакетдокументов,предусмотр
енныхпунктом10.1настоящегоАдминистративногорегламента. 

16.4.2. ЗаявлениеопредоставленииМуниципальной 
услугизаполняетсянаоснованиисведений, указанных в документах, предоставленных 
Заявителем, и распечатывается 
работникомОрганизации,подписываетсяЗаявителемвприсутствииработника Организации. 

16.4.3. Вслучаеналичияоснований,предусмотренныхподразделом12настоящегоАдм
инистративногорегламента,работникомОрганизацииЗаявителюсообщаетсяоботказе в 
приеме документов с указанием причин отказа в срок не позднее 30 минут с момента 
полученияот Заявителя (представителя Заявителя) документов. 

16.4.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник 
ОрганизациипринимаетуЗаявителядокументы,необходимыедляпредоставленияуслуги,ипо
дписанноеЗаявителемилипредставителемЗаявителявприсутствииработникаОрганизацииза
явлениеопредоставлении Муниципальной услуги. 

16.4.5. РаботникОрганизациивыдаетЗаявителюраспискуополучениидокументов,кот
орая содержит опись о приеме Заявления, документов с указанием их перечня и 
количествалистов, регистрационного номера Заявления, даты получения документов от 
Заявителя и плановойдатыготовностирезультата предоставленияуслуги. 

16.4.6. При получения Муниципальной услуги в Организации в рамках системы 
ПДО Организацией дополнительно запрашивается у Органа, ответственного за 
предоставление  Муниципальной услуги, посредством ИС информация о возможности 
использования сертификата по выбранной программе дополнительного образования в 
соответствии с  региональными Правилами ПФДО (Распоряжение Департамента общего 
образования Томской области от 01.08.2022 № 1212-р “О внесении изменений в 
распоряжение Департамента общего образования Томской области от 31.05.2018 № 528-
р”) и Положением о персонифицированном дополнительном образовании детей 
Администрации Бакчарского района № 879 от 26.12.2022г.  

16.4.7. В случае, если программа дополнительного образования, в отношении 
которой подан запрос, отнесена в соответствии с Правилами ПФДО к реестру 
сертифицированных программ, и заявителем выбран способ получения образования за 
счет средств сертификата, то организация формирует договор, который предоставляется в 
виде оферты заявителю для его акцепта. Муниципальная услуга оказывается после 
заключения договора об образовании, формируемого в соответствии с Правилами ПФДО. 

16.4.8. В случае, если программа дополнительного образования, в отношении 
которой подан Запрос, реализуется за счет средств заявителя, организация либо 
предоставляет договор для акцепта, либо приглашает в организацию для заключения 
договора формируемого в соответствии с локальными актами организациями. 
Муниципальная услуга оказывается после решения родителя о заключении такого 
договора.  

16.4.9. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 
Муниципальной 
услуги,указанныхвподразделе13настоящегоАдминистративногорегламента,ивтечение10(д



 
 

есяти)рабочихднейпослепроведениявступительных(приемных)испытанийЗаявителюнаправляетсяу
ведомлениео результате предоставленииМуниципальной услуги. 

16.4.10. В случае отсутствия необходимости проведения приемных 
(вступительных)испытаний в Организации Заявителю в течение 10 (десяти) рабочих дней 
с даты регистрацииЗапроса в Организации 
Заявителюнаправляетсяуведомлениеорезультате предоставления Муниципальной услуги. 

 
17. СпособыполученияЗаявителемрезультатовпредоставления 

Муниципальной услуги 
 

17.1. Заявитель уведомляется о ходе
 рассмотрения иготовностирезультатапредоставления Муниципальной услугиследующими 
способами: 

17.1.1. личногокабинетанаЕПГУиливИС; 
17.1.2. посредством: 

а)сервисаЕПГУ «УзнатьстатусЗаявления»; 
б) по бесплатному единому номеру телефона поддержки ЕПГУ 8 800 100-70-10; 
в)вслужбетехническойподдержкиИС8 (3822) 90-86-06; 
г) в организации. 

17.2. СпособыполучениярезультатаМуниципальной услуги: 
17.2.1. ВЛичномкабинетенаЕПГУ и ИС. 
РезультатпредоставленияМуниципальной 

услугинезависимоотпринятогорешенияотображаетсявЛичномкабинете ЗаявителянаЕПГУ или 
ИС. 

17.2.2. ВОрганизацииввиде  выписки  из  приказа  о  зачислении  на  
обучениеподополнительнымобщеобразовательнымпрограммам,программамспортивнойпо
дготовкипо   форме, установленной   Организацией. 

17.3. Выдача (направление) результата предоставления Муниципальной услуги в 
иныхформах,предусмотренныхзаконодательствомРоссийскойФедерации,повыборуЗаявител
я,осуществляетсявпорядке,предусмотренноморганизационно–
распорядительнымактомОрганизации. 

 
18. Максимальныйсрокожиданиявочереди 

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

Организациипри получении результата предоставления Муниципальной услуги не должен 
превышать25минут. 

 
19. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная 

услуга, к 
залуожидания,местамдлязаполненияЗапросовопредоставленииМуниципал
ьной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов,необходимых для предоставления Муниципальной 
услуги, в том числе к обеспечению доступности указанных объектов для 
инвалидов, маломобильных групп населения 

 
19.1. ОрганизацияприпредоставленииМуниципальной услугисоздаетусловия 

инвалидамидругиммаломобильнымгруппамнаселениядлябеспрепятственногодоступакпоме



 
 

щениям,вкоторых предоставляется Муниципальная услуга, и 
беспрепятственногоихпередвижения вуказанныхпомещениях. 

19.2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенныхдляэтойцелипомещениях,которыерасполагаются,повозможности,нанижнихэтаж
ахзданийиимеют отдельный вход. 

19.3. Помещения,вкоторыхосуществляетсяпредоставлениеМуниципальной 
услуги,должныобеспечиватьсвободныйдоступкнимикпредоставляемымвнихуслугаминвалид
ами другим маломобильным группам населения, удовлетворять их потребность в 
беспрепятственномсамостоятельномпередвижениипотерритории,накоторойрасположеныпо
мещенияОрганизации,МФЦ (при 
наличии),входавтакиеобъектыивыходаизних,посадкивтранспортноесредствои высадки из 
него, в томчисле с использованием кресла-коляски, а также соответствовать 
нормамиправилам,установленнымзаконодательствомРоссийской Федерации. 

19.4. Здания, в которых осуществляется предоставление Муниципальной услуги, 
должныбыть оснащеныследующимиспециальнымиприспособлениямииоборудованием: 

19.4.1. специальнымиуказателямиоколостроящихсяиремонтируемыхобъектов; 
19.4.2. звуковойсигнализацией усветофоров; 
19.4.3. телефонами-автоматамиилиинымисредствамисвязи,доступнымидляинвалидов; 
19.4.4. санитарно-гигиеническимипомещениями; 
19.4.5. пандусамиипоручнямиулестницпривходахвздание; 

19.4.6. пандусами   при   входах   в   здания,   пандусами   или   подъемными   
пандусами,илиподъемнымиустройствамиулестниц налифтовыхплощадках; 

19.4.7. средствамидублированиянеобходимойдляинвалидовзвуковойизрительнойин
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками,выполненнымирельефно-точечнымшрифтомБрайля. 

19.5. Накаждойстоянке(остановке)транспортныхсредствместотдыхавыделяетсянеме
нее10(Десяти)процентовмест(нонеменееодногоместа)длябесплатнойпарковкитранспортных
средств,управляемыхинвалидамиI,IIгрупп,атакжеинвалидамиIIIгруппыв порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации, и транспортных 
средств,перевозящихтакихинвалидов и (или) детей-инвалидов. 

19.6. Количествомест  ожидания  определяется  исходя  из  фактической  
нагрузкиивозможностей дляихразмещения вздании. 

19.7. МестаожиданиядолжнысоответствоватькомфортнымусловиямдляЗаявителейи
оптимальнымусловиямработы работников. 

19.8. В помещениях, в которых осуществляется предоставление Муниципальной 
услуги,созданыусловиядляобслуживанияинвалидов(включаяинвалидов,использующихкресл
а-коляскии собак-проводников): 

19.8.1. беспрепятственный доступ к помещениям Организации, где 
предоставляетсяМуниципальнаяуслуга; 

19.8.2. возможностьсамостоятельногоилиспомощьюработниковОрганизациипередв
ижения потерритории, накоторой расположеныпомещения; 

19.8.3. возможностьпосадкивтранспортноесредствоивысадкиизнегопередвходом в 
помещения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с 
помощьюработниковОрганизации; 

19.8.4. оснащениеспециальнымоборудованиемдляудобстваикомфортаинвалидовпом
ещениядлявозможногократковременногоотдыхавсидячемположениипринахождениивпоме



 
 

щении; 
19.8.5. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зренияисамостоятельного передвижения, и оказаниеимпомощи впомещениях. 
 

20. ПоказателидоступностиикачестваМуниципальной услуги 
 

20.1. ОценкадоступностиикачествапредоставленияМуниципальной 
услугидолжнаосуществлятьсяпо следующимпоказателям: 

20.1.1. степеньинформированностигражданопорядкепредоставленияМуниципально
й 
услуги(доступностьинформацииоМуниципальнойуслуге,возможностьвыбораспособаполу
ченияинформации); 

20.1.2. возможность   выбораЗаявителемформпредоставленияМуниципальной   
услуги,втом числевэлектронной формепосредствомЕПГУ; 

20.1.3. обеспечениебесплатногодоступакЕПГУдляподачизапросов,документов, 
информации, необходимыхдля получения Муниципальной услуги в электроннойформе, в 
любом МФЦ (при наличии) в пределах территории органа местного самоуправления 
муниципальногообразованиясубъектаРоссийскойФедерацииповыборуЗаявителянезависим
оотегоместажительстваилиместа пребывания; 

20.1.4. доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в том 
числедляинвалидови другихмаломобильныхгрупп населения; 

20.1.5. соблюденияустановленноговремениожиданиявочередиприподачеЗапросаипр
иполучении результатапредоставленияМуниципальной услуги; 

20.1.6. соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сроков 
выполненияадминистративныхпроцедурприпредоставленииМуниципальной услуги; 

20.1.7. отсутствиеобоснованныхжалобсостороныЗаявителейпорезультатампредоста
вленияМуниципальной услуги; 

20.1.8. предоставлениевозможностиполученияинформацииоходепредоставленияМу
ниципальной услуги,втомчислесиспользованиемЕПГУ. 

20.2. ВцеляхпредоставленияМуниципальной 
услуги,консультацийиинформированияо   ходе   предоставления     Муниципальной     
услуги     осуществляется     прием     
Заявителейпопредварительнойзаписи.ЗаписьнаприемпроводитсяприличномобращенииЗаяви
теляили с использованием средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в том 
числе черезофициальныйсайт Организации. 

 

21. ТребованиякорганизациипредоставленияМуниципальной услугивэлектроннойформе 
 

21.1. В целях предоставления Муниципальной услуги в электронной форме с 
использованием ЕПГУ Заявителем заполняется электронная форма Запросав карточке 
Муниципальной услуги на ЕПГУ с указанием сведений из документов,необходимых для  
предоставления Муниципальной услуги и указанных в 
подразделе10настоящегоАдминистративного регламента. 

21.2. ПрипредоставленииМуниципальной 
услугивэлектроннойформеосуществляются: 

21.2.1. предоставлениевпорядке,установленномнастоящимАдминистративнымрегла
ментом, информации Заявителю и обеспечение доступа Заявителя к 



 
 

сведениямоМуниципальнойуслуге; 
21.2.2. подачаЗапросаииныхдокументов,необходимыхдляпредоставленияМуниципа

льной услуги,вОрганизацию сиспользованиемЕПГУ; 
21.2.3. поступлениеЗапросаидокументов,необходимыхдляпредоставленияМуницип

альной услуги,винтегрированнуюсЕАИС ДОИС; 
21.2.4. обработка и регистрация Запроса и документов, необходимых для 

предоставленияМуниципальной услуги, вИС; 
21.2.5. получение Заявителемуведомлений о ходе предоставлении Муниципальной 

услугивЛичный кабинет наЕПГУ; 
21.2.6. взаимодействиеОрганизацииииныхорганов,предоставляющихгосударственн

ыеимуниципальныеуслуги,участвующихвпредоставленииМуниципальной 
услугииуказанныхвподразделах5и11настоящегоАдминистративногорегламента,посредств
омсистемыэлектронногомежведомственного информационноговзаимодействия; 

21.2.7. возможностьоплатыгосударственнойпошлины,инойплатызапредоставление
Муниципальной услугипосредствомэлектронных сервисов наЕПГУ; 

21.2.8. получениеЗаявителемсведенийоходепредоставленияМуниципальной 
услугипосредствоминформационногосервиса«Узнать статусЗаявления»; 

21.2.9. получение Заявителем результата предоставления Муниципальной услуги в 
Личномкабинетена ЕПГУ ввидеэлектронногодокумента; 

21.2.10. направлениежалобынарешения,действия(бездействие)Организации,раб
отников Организации в порядке, установленном в разделе V настоящего 
Административногорегламента.ВслучаеподачиЗапроса на предоставление 
Муниципальной услугипосредствомЕПГУ, Заявитель имеет право на обжалование 
результата оказания услуги через ИС «Досудебноеобжалование». 

21.3. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых в 
формеэлектронных документов, необходимых для предоставления государственных и 
муниципальныхуслугнатерриториимуниципальногообразованиясубъектаРоссийскойФедера
ции утверждаются настоящим Административным регламентом. 

21.3.1. Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а. xml –для формализованныхдокументов; 
б. doc,docx,odt–

длядокументовстекстовымсодержанием,невключающимформулы(заисключениемдокументо
в,указанных вподпункте«в»настоящегопункта); 

в. xls,xlsx,ods–длядокументов,содержащихрасчеты; 
г.pdf, jpg, jpeg – для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающихформулыи(или)графическиеизображения(заисключениемдокументов,указанны
хвподпункте«в»настоящегопункта),атакжедокументовс графическимсодержанием. 

21.3.2. Допускаетсяформированиеэлектронногодокументапутемсканированиянепос
редственносоригиналадокумента(использованиекопийнедопускается),котороеосуществляе
тсяссохранениемориентацииоригиналадокументавразрешении300-
500dpi(масштаб1:1)сиспользованиемследующихрежимов: 

а)«черно-
белый»(приотсутствиивдокументеграфическихизображенийи(или)цветноготекста); 

б)«оттенкисерого»(приналичиивдокументеграфическихизображений,отличныхотцв
етного графическогоизображения); 

в)«цветной»или«режимполнойцветопередачи»(приналичиивдокументецветныхграфиче



 
 

скихизображенийлибоцветного текста); 
г)сохранениемвсехаутентичныхпризнаковподлинности,аименно:графическойподписил

ица,печати,угловогоштампабланка; 
д)количествофайловдолжносоответствоватьколичествудокументов,каждыйизкоторыхс

одержиттекстовую и (или) графическую информацию. 
21.3.3. Электронныедокументыдолжныобеспечивать: 
а)возможностьидентифицироватьдокументиколичестволистоввдокументе; 
б) возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность 

копированиятекста(заисключениемслучаев,когдатекстявляется 
частьюграфическогоизображения); 

в)содержатьоглавление,соответствующеесмыслуисодержаниюдокумента; 
г)длядокументов,содержащихструктурированныепочастям,главам,разделам(подразде

лам)данные  и  закладки,  обеспечивающие  переходы  по  оглавлению  и  
(или)ксодержащимся втексте рисунками таблицам. 

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

21.3.5. Максимальнодопустимыйразмерприкрепленногопакетадокументовнедолжен
превышать 10 ГБ. 

 
III. Состав,последовательностьисрокивыполненияадминистративныхпроце

дур(действий),требования к порядкуих выполнения 
 

22. Состав,последовательностьисрокивыполненияадминистративныхпроцедур(действ
ий)припредоставленииМуниципальной услуги 

 
22.1. Переченьадминистративныхпроцедур: 

22.1.1. приемирегистрацияЗапросаидокументов,необходимыхдляпредоставленияМу
ниципальной услуги; 

22.1.2. формированиеи  направление  межведомственных  информационных  
запросовворганы(организации),участвующиевпредоставлении Муниципальной услуги; 

22.1.3. рассмотрениедокументов; 
22.1.4. проведениеприемных(вступительных)испытаний(принеобходимости); 

22.1.5. принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
Муниципальной услугииоформлениерезультатапредоставления Муниципальной услуги; 

22.1.6. выдачарезультатапредоставленияМуниципальной услугиЗаявителю. 
22.2. Каждаяадминистративнаяпроцедурасостоитизадминистративныхдействий.Пер

ечень и содержание административных действий, составляющих каждую 
административнуюпроцедуру,приведенв 
Приложении5кнастоящемуАдминистративномурегламенту. 

22.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в 
результатепредоставленияМуниципальной услуги,осуществляетсявследующемпорядке: 

22.3.1. Заявительпри  обнаружении  опечаток  и  ошибок  в  документах,  
выданныхврезультатепредоставленияМуниципальной 
услуги,обращаетсявОрганизацию(лично,попочте,электроннойпочте)сзаявлениемонеобход
имостиисправленияопечатокиошибок,котороесодержит ихописание. 

22.3.2. Организацияобеспечиваетустранениеопечатокиошибоквдокументах,являющ
ихсярезультатом предоставленияМуниципальной услуги. 



 
 

22.3.3. Срокустраненияопечатокиошибокнедолженпревышать5(Пяти)рабочихднейс 
момента регистрации заявления, указанного в подпункте 23.3.1 настоящего 
Административногорегламента. 

22.3.4. При самостоятельном выявлении работником Организации допущенныхим 
технических ошибок (описка, опечатка и прочее) и принятии решения о необходимости 
ихустранения: 

22.3.4.1. Заявительуведомляетсяонеобходимостипереоформлениявыданныхдоку
ментов,втомчислепосредствомнаправленияпочтовогоотправленияпоадресу,указанномувЗап
росе, непозднееследующегодня смоментаобнаружения ошибок; 

22.3.4.2. исправление техническихошибок осуществляется в течение 5 (Пяти) рабочих 
дней. 

23.4. Исправлениетехнических  ошибок  в  выданных  в  результате  
предоставленияМуниципальной 
услугидокументахневлечетзасобойприостановлениеилипрекращениеоказанияМуниципальной 
услуги. 
 

IV. ПорядокиформыконтролязаисполнениемАдминистративногорегламента 
 

23. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнениемответственными работниками Организации положений 

Административного регламентаииныхнормативных 
правовыхактов,устанавливающих требованиякпредоставлениюМуниципальной 

услуги,атакжепринятиемимирешений 
 

23.1. 
ТекущийконтрользасоблюдениемиисполнениемответственнымиработникамиОрганизациипо
ложенийнастоящегоАдминистративногорегламентаииных       нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги,а 
такжепринятияимирешенийосуществляетсявпорядке,установленном организационно-
распорядительным актомОрганизации, которыйвключаетпорядоквыявления 
иустранениянарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовку 
ответов на 
обращенияЗаявителей,содержащихжалобынарешения,действия(бездействие)работниковОрг
анизации. 
23.2. ТребованиямикпорядкуиформамтекущегоконтролязапредоставлениемМун

иципальной услуги являются: 
23.2.1. Независимость; 
23.2.2. Тщательность. 

23.3. Независимостьтекущегоконтролязаключаетсявтом,чтоработникОрганизации
, уполномоченный на его осуществление, не находится в служебной зависимости 
отработника Организации, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги, в том 
числе неимеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а 
также братья,сестры,родители, детисупругови супругидетей) сним. 

23.4. РаботникиОрганизации,  осуществляющие  текущий 
контрользапредоставлениемМуниципальной 
услуги,обязаныприниматьмерыпопредотвращениюконфликтаинтересов припредоставлении 
Муниципальной услуги. 



 
 

23.5. ТщательностьосуществлениятекущегоконтролязапредоставлениемМуниц
ипальной 
услугисостоитвисполненииработникамиОрганизацииобязанностей,предусмотренныхнастоя
щимподразделом. 

 
24. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полнотыикачествапредоставленияМуниципальной услуги 
 

24.2. Порядоки периодичностьосуществления плановых 
ивнеплановыхпроверокполноты и качества предоставления Муниципальной услуги 
устанавливается организационно –распорядительнымактомОрганизации. 

24.3. Привыявлениивходепроверокнарушенийисполненияположенийзакон
одательстваРоссийскойФедерации,включаяположениянастоящегоАдминистративно
горегламента, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной 
услуги, в том числепо жалобам на решения и (или) действия (бездействие) 
работников Организации, принимаютсямерыпоустранению такихнарушений. 

 

25. Ответственность работников Организации за решения и действия 
(бездействие),принимаемые(осуществляемые)имивходепредоставленияМуни

ципальной услуги 
 

25.1 РаботникомОрганизации,ответственнымзапредоставлениеМуниципальной 
услуги,атакжезасоблюдениемпорядкапредоставленияМуниципальной 
услуги,являетсяруководитель Организации,непосредственнопредоставляющей 
Муниципальнуюуслугу. 

25.2 Порезультатампроведенныхмониторингаипроверок,вслучаевыявлениянеп
равомерных решений, действий (бездействия) работников Организации и фактов 
нарушенияправи  законных  интересов  Заявителей, работникиОрганизации  несут  
ответственностьвсоответствии сзаконодательством РоссийскойФедерации. 

 
26. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля запредоставлениемМуниципальной 
услуги,втомчислесостороныграждан,ихобъединенийиорганизаций 

 
26.1 Контрольза предоставлением Муниципальной услугиосуществляется в 

порядкеиформах,предусмотреннымиподразделами24и25настоящегоАдминистративногорегл
амента. 

26.2. Граждане,ихобъединения  и  организации  для  осуществления  
контролязапредоставлениемМуниципальной 
услугисцельюсоблюденияпорядкаеепредоставленияимеютправонаправлятьвАдминистрацию
жалобынанарушениеработникамиОрганизациипорядка    предоставления    Муниципальной    
услуги,    повлекшее      ее      
непредставлениеилипредоставлениеснарушениемсрока,установленногонастоящимАдминист
ративнымрегламентом. 

26.3. Граждане,ихобъединения  и  организации  для  осуществления  
контролязапредоставлениемМуниципальной 
услугиимеютправонаправлятьвОрганизациюиндивидуальные и коллективные обращения с 



 
 

предложениями по совершенствованию порядкапредоставления Муниципальной услуги, а 
также жалобы и заявления на действия (бездействие)работников Организации и принятые 
ими решения, связанные с предоставлением Муниципальной услуги. 

26.4. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со 
стороныграждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельностиОрганизации   при   предоставлении   Муниципальной   услуги, получения   
полной, актуальнойи достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной 
услуги и 
возможностидосудебногорассмотренияобращений(жалоб)впроцессеполученияМуниципальн
ой услуги. 

 

V. Досудебный(внесудебный)порядокобжалованияреше
нийидействий(бездействия)Организации,работниковОрганизации 

 
 

27. Информация для заинтересованных лиц об их праве 
на досудебное 

(внесудебное)обжалованиедействий(бездействия)и(или)решен
ий,принятых 

(осуществленных)входепредоставленияМуниципальной услуги 
 

27.1 Заявительимеетправонадосудебное(внесудебное)обжалованиедействий(бездей
ствия)и(или)решений,принятых(осуществляемых)входепредставленияМуниципальной 
услуги,Организацией,работниками Организации (далее–жалоба). 

27.2 В    случае, когда      жалоба      подается      через      представителя      
Заявителя,в качестве документа, подтверждающего его полномочия на осуществление 
действий от имениЗаявителя,могут бытьпредставлены: 

27.2.1 оформленнаявсоответствиисзаконодательствомРоссийскойФедерациидовере
нность (для физическихлиц). 

27.3 Заявительможетобратитьсясжалобой,втомчислевследующих случаях: 
27.3.1 нарушениясрокарегистрацииЗапросаопредоставленииМуниципальной 

услуги; 
27.3.2 нарушениясрокапредоставленияМуниципальной услуги; 
27.3.3 требования у Заявителя документов или информации либо осуществления 

действий,представлениеилиосуществлениекоторыхнепредусмотренозаконодательствомРосси
йскойФедерациидля предоставленияМуниципальной услуги; 

27.3.4 отказавприемедокументов,предоставлениекоторыхпредусмотренозаконодате
льством    Российской    Федерации    для    предоставления    Муниципальной    
услуги,уЗаявителя; 

27.3.5 отказа  в  предоставлении    Муниципальной    услуги,    если    основания    
отказанепредусмотрены законодательством Российской Федерации; 

27.3.6 требованияс   Заявителя   при   предоставлении   Муниципальной   услуги   
платы,непредусмотренной законодательством РоссийскойФедерации; 

27.3.7 отказа Организации, работникаОрганизациив исправлениидопущенных 
опечатокиошибокввыданныхврезультатепредоставленияМуниципальной 
услугидокументахлибонарушениесрокатакихисправлений; 

27.3.8 нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам 



 
 

предоставленияМуниципальной услуги; 
27.3.9 приостановленияпредоставленияМуниципальной 

услуги,еслиоснованияприостановлениянепредусмотренызаконодательствомРоссийской 
Федерации; 

27.3.10 требования у Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги 
документовилиинформации,отсутствиеи(или)недостоверностькоторыхнеуказывалисьприпер
воначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной 
услуги,либовпредоставленииМуниципальной 
услуги,заисключениемслучаев,указанныхвподпункте10.5.4 настоящегоАдминистративного 
регламента. 

27.4 Жалобадолжнасодержать: 
27.4.1 наименование  Организации,    указание    на    работника    Организации,    

решенияидействия (бездействие) которыхобжалуются; 
27.4.2 фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

Заявителя -физического лица, а также номер (номера)контактного телефона, адрес(адреса) 
электроннойпочты(приналичии)ипочтовыйадрес,покоторымдолженбыть 
направленответЗаявителю; 

27.4.3 сведенияобобжалуемыхрешенияхидействиях(бездействии)Организации,работ
никаОрганизации; 

27.4.4 доводы,     на     основании     которых     Заявитель     не     согласен     с     
решениемидействием(бездействием)Организации,работникаОрганизации.Заявителеммогутб
ытьпредставленыдокументы(приналичии),подтверждающиедоводыЗаявителя,либоихкопии. 

27.5 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе на 
личномприемеЗаявителя, по почте либо вэлектроннойформе. 

27.6 ВслучаеподачижалобыприличномприемеЗаявительпредставляетдокумент,удос
товеряющийеголичность всоответствиисзаконодательствомРоссийскойФедерации. 

27.7 Приподачежалобывэлектронномвидедокументы,указанныевпункте28.2настоя
щегоАдминистративногорегламента,могутбытьпредставленывформеэлектронныхдокументов
,подписанныхпростойЭПуполномоченноголица.Приэтомдокумент,удостоверяющийличность
, нетребуется. 

27.8 ВэлектроннойформежалобаможетбытьподанаЗаявителемпосредством: 
27.8.1 размещения наофициальном портале муниципального образования 

Бакчарский район всетиИнтернет; 
27.8.2 официальногосайтаОрганизациивсетиИнтернет; 
27.8.3 ЕПГУ; 
27.8.4 федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 

процессдосудебного(внесудебного)обжалованиярешенийидействий(бездействия),совершенн
ыхприпредоставлениигосударственныхимуниципальныхуслуг. 

27.9 ВОрганизации, Администрацииопределяютсяработники,которыеобеспечивают: 
27.9.1 приемирегистрациюжалоб; 
27.9.2 направлениежалобвуполномоченныенаихрассмотрениеОрганизацию,Админис

трациювсоответствииспунктом29.1настоящегоАдминистративногорегламента; 
27.9.3 рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодательства 

РоссийскойФедерации. 
27.10 По результатам рассмотрения жалобы Организация, Администрация 

принимает одноизследующихрешений: 



 
 

27.10.1 жалобаудовлетворяется,втомчислевформеотменыпринятогорешения,исправл
ениядопущенныхопечатокиошибокввыданныхврезультатепредоставленияМуниципальной 
услугидокументах, возврата Заявителюденежныхсредств, взимание 
которыхнепредусмотрено законодательством Российской Федерации; 

27.10.2 вудовлетворениижалобыотказываетсяпооснованиям,предусмотреннымпункто
м28.18настоящегоАдминистративногорегламента. 

27.11 ПриудовлетворениижалобыОрганизация,Администрацияпринимаетисчерпыва
ющие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 
Заявителюрезультата Муниципальной услуги, не позднее 5 (Пяти) рабочих дней со дня 
принятия решения,если иноене установлено законодательствомРоссийской Федерации. 

27.12 Не  позднее   дня,  следующего   за   днем   принятия   решения,   указанного 
впункте 28.10 настоящего Административного регламента,Заявителювписьменнойформеи по 
желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатахрассмотренияжалобы. 

27.13 Ответпорезультатам   рассмотрения   жалобы   подписывается   
уполномоченным 
органомнарассмотрениежалобыработникомОрганизации,уполномоченнымдолжностнымлицо
мАдминистрациисоответственно. 

27.14 ПожеланиюЗаявителяответпорезультатамрассмотренияжалобыможетбытьпред
ставленнепозднеедня,следующегозаднемпринятиярешения,вформеэлектронногодокумента. 

27.15 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю 
даетсяинформация о действиях, осуществляемых Организацией, в целях незамедлительного 
устранениявыявленных нарушений при оказании Муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения 
задоставленныенеудобстваиуказываетсяинформацияодальнейшихдействиях,которыенеобход
имосовершитьЗаявителювцеляхполученияМуниципальной услуги. 

27.16 В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе 
Заявителюдаютсяаргументированныеразъясненияопричинахпринятогорешения,атакжеинфор
мацияопорядкеобжалованияпринятого решения. 

27.17 Вответепорезультатамрассмотренияжалобыуказываются: 
27.17.1 наименование Организации, Администрации, рассмотревшего жалобу, 

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

27.17.2 номер,дата,местопринятиярешения,включаясведенияодолжностномлице,рабо
тнике,решениеили действие(бездействие)которого обжалуется; 

27.17.3 фамилия,имя,отчество(приналичии)илинаименованиеЗаявителя; 
27.17.4 основаниядляпринятиярешенияпожалобе; 
27.17.5 принятоепожалоберешение; 
27.17.6  вслучаееслижалобапризнанаобоснованной,-

срокиустранениявыявленныхнарушений,втомчислесрокпредоставлениярезультатаМуниципа
льной услуги,атакжеинформация, 
указаннаявпункте28.15настоящегоАдминистративногорегламента; 

27.17.7 информацияопорядкеобжалованияпринятогопожалоберешения. 
27.18 Организация, Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующихслучаях: 
27.18.1 наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 



 
 

жалобеотом жепредмете и по темжеоснованиям; 
27.18.2 подачи    жалобы     лицом, полномочия     которого     не     

подтвержденывпорядке,установленномзаконодательством Российской Федерации; 
27.18.3 наличия    решения     по     жалобе,принятого     ранее     в     

соответствиистребованиямизаконодательстваРоссийскойФедерациивотношениитогожеЗаяви
теляи по томужепредметужалобы. 

27.19 Организация,Администрациявправеоставитьжалобубезответавследующихслуч
аях: 

27.19.1 наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 
жизни,здоровьюи имуществудолжностного лица,работника, атакжечленов егосемьи; 

27.19.2 отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию,имя,отчество(приналичии)и(или)почтовыйадресЗаявителя,указанныевжалобе. 

27.20 Организация, Администрация сообщает Заявителю об оставлении жалобы без 
ответавтечение3 (Трех) рабочихдней со дня регистрации жалобы. 

27.21 Заявительвправеобжаловатьпринятоепожалоберешениевсудебномпорядкевсоо
тветствии сзаконодательством РоссийскойФедерации. 

27.22 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаковсостава административного правонарушения, предусмотренного статьей 
5.63Кодекса 
РоссийскойФедерацииобадминистративныхправонарушениях,илипризнаковсоставапреступл
ениядолжностноелицоилиработник,уполномоченныйнарассмотрениежалоб,незамедлительно
направляетимеющиеся материалыворганыпрокуратуры. 

27.23 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаковсостава    административного    правонарушения,  предусмотренного    статьей     
5.63    Кодексаоб административных правонарушенияхРФ, должностное лицо или 
работник,уполномоченныйна     рассмотрение      жалоб,      незамедлительно      направляет      
имеющиеся      материалыворганы прокуратурыи одновременно вАдминистрацию. 

27.24 Организацияобеспечивает: 
27.24.1 оснащениеместприемажалоб; 
27.24.2 информирование      Заявителей       о       порядке       обжалования       

решенийидействий(бездействия)Организации,работниковОрганизациипосредствомразмещен
ияинформации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальных 
сайтахОрганизации,ЕПГУ; 

27.24.3 консультирование      Заявителей        о        порядке        обжалования        
решенийидействий(бездействия)Организации,работниковОрганизации,втомчислепотелефону
,электроннойпочте, приличномприеме; 

27.24.4 формированиеипредставлениеежеквартальнонепозднее10(Десятого)числамес
яца,следующегозаотчетным,вУправлениепоработесобращениямигражданАдминистрацииГуб
ернаторасубъектаРоссийскойФедерацииотчетностиополученныхирассмотренныхжалобах(вт
омчислеоколичестве удовлетворенныхинеудовлетворенныхжалоб). 

27.25 Сведенияосодержаниижалобподлежатразмещениювфедеральнойгосударствен
ной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного)обжалованиярешенийидействий(бездействия),совершенныхприпредоставлени
игосударственныхи  муниципальных  услуг,  в  соответствии  с  требованиями  Положенияо 
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного(внесудебного)      обжалования      решений      и      действий      (бездействия),      



 
 

совершенныхпри предоставлении государственных и муниципальных услуг, утвержденного 
постановлениемПравительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной 
государственнойинформационнойсистеме,обеспечивающейпроцессдосудебного(внесудебног
о)обжалованиярешений  и    действий   (бездействия),    совершенных    при   предоставлении    
государственныхимуниципальныхуслуг». 

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

28.1. Жалоба подается в Организацию, предоставившую Муниципальную услугу, 
порядокпредоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) 
Организации,работникаОрганизации,ирассматриваетсяОрганизациейвпорядке,установленно
мзаконодательствомРоссийской Федерации. 

28.2. Жалобунарешенияидействия(бездействие)Организацииможноподать  в Отдел 
образования Бакчарского района (наименование органа (органов)   местного   
самоуправления,   ответственного   за предоставление Муниципальной услуги). 

28.3. ПриемжалобвписьменнойформенабумажномносителеосуществляетсяОрганиза
циейвместе,гдеЗаявительподавалЗапроснаполучениеМуниципальной 
услуги,нарушениепорядкакоторойобжалуется,либовместе,гдеЗаявителемполученрезультатук
азаннойМуниципальной услуги. 

Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется 
Администрациейпоместуееработы. 

Жалоба,поступившая   
вОрганизацию,Администрацию,подлежитрегистрациинепозднееследующегорабочегодня со 
дняеепоступления. 

28.4. Жалобарассматриваетсявтечение  15 (Пятнадцати)рабочих  дней  со  дняее 
регистрации (если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 
Организацией,Администрацией). 

28.5. ВслучаеобжалованияотказаОрганизации,работникаОрганизациивприемедокум
ентовуЗаявителялибовисправлениидопущенныхопечатокиошибокиливслучаеобжалованияЗая
вителемнарушенияустановленногосрокатакихисправленийжалобарассматриваетсявтечение5(
Пяти) рабочих дней содня еерегистрации. 

ВслучаееслижалобаподанаЗаявителемвОрганизацию,вкомпетенциюкоторой не 
входит принятие решения по жалобе, в течение 3 (Трех) рабочих дней со дня регистрации 
такойжалобыонанаправляетсявуполномоченныйнаеерассмотрениеорган,очемвписьменной 
формеинформируется Заявитель. 

Приэтом  срок  рассмотрения  жалобы  исчисляется  со  дня  регистрации  жалобыв 
уполномоченномнаеерассмотрениеоргане. 

 
29. СпособыинформированияЗаявителейопорядкеподачиир

ассмотренияжалобы,втомчислесиспользованиемЕПГУ 
 

        29.1 Заявители  информируются   о   порядке   подачи   и   рассмотрении   жалобы,в 
том числе с использованием ЕПГУ способами, предусмотренными подразделом 3 
настоящегоАдминистративногорегламента. 
         29.2. Информация,указанная в разделеV настоящего Административного 
регламента,подлежитобязательномуразмещениюнаЕПГУ,официальномсайтеОрганизации,а



 
 

такжев федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственныхимуниципальныхуслуг(функций)»,государственнойинформационнойсисте
месубъектаРоссийскойФедерации«Реестргосударственныхимуниципальныхуслуг(функций)
субъектаРоссийскойФедерации». 

 
30. Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих порядок 
досудебного(внесудебного)обжалованиярешенийидействий(бе
здействия)Организации,работников Организации 

 
30.1.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и 

(или)решений, принятых в ходе представления Муниципальной услуги, осуществляется с 
соблюдениемтребованийФедеральногозаконаот27.07.2010№210-
ФЗ«Оборганизациипредоставлениягосударственныхимуниципальныхуслуг»впорядке,устано
вленномзаконодательствомРоссийскойФедерации. 



 
 

 

Приложение№1 
к  Административному 
регламентупредоставленияМуниципальной 
услуги 
«Запись на обучение по дополнительным 
общеобразовательным программам» 

 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставлениеМуниципальной услуги 
 
 

1. КонституцияРоссийскойФедерации; 
2. Федеральныйзаконот29.12.2012№273-ФЗ«ОбобразованиивРоссийскойФедерации»; 
3. Федеральныйзаконот04.12.2007№329-ФЗ«Офизическойкультуреиспортев 

Российской Федерации»; 
4. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ«Об общих принципах 

организацииместногосамоуправлениявРоссийскойФедерации»; 
5. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращенийгражданРоссийскойФедерации»; 
6. Федеральныйзаконот27.07.2006№152-ФЗ«Оперсональныхданных»; 
7. Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении 

иностранныхгражданвРоссийскойФедерации»; 
8. СемейныйкодексРоссийскойФедерацииот29.12.1995№223-ФЗ; 
9. постановлениеПравительства  Российской  Федерации  от  10.07.2013  №  584 

«Обиспользованиифедеральнойгосударственнойинформационнойсистемы«Единаясистемаидентиф
икациииаутентификациивинфраструктуре,обеспечивающейинформационно-
технологическоевзаимодействиеинформационныхсистем,используемыхдляпредоставлениягосудар
ственных и муниципальных услуг в электронной форме»; 

10. постановлениеПравительства  Российской  Федерации  от  28.11.2011  №  977 
«Офедеральнойгосударственнойинформационнойсистеме«Единаясистемаидентификациииаутенти
фикациивинфраструктуре,обеспечивающейинформационно-
технологическоевзаимодействиеинформационныхсистем,используемыхдляпредоставлениягосудар
ственныхимуниципальныхуслугвэлектроннойформе»; 

11. приказМинистерствапросвещенияРоссийскойФедерацииот09.11.2018№196 
«Об    утверждении   Порядка   организации   и   осуществления   образовательной   
деятельностиподополнительнымобщеобразовательнымпрограммам; 

12. приказМинистерствакультурыРоссийскойФедерацииот14.08.2013№1145 
«Обутверждениипорядкаприеманаобучениеподополнительнымпредпрофессиональнымпрограмма
мвобластиискусств»; 

13. Распоряжение Департамента общего образования Томской области, Департамента по 
физической культуре и спорту Томской области, Департамента по культуре и туризму Томской 
области, Департамента профессионального образования Томской области от 28.06.2018 № 622-р, 
101/01-10, 214, 62-р “Об утверждении Концепции персонифицированного дополнительного 
образования детей в Томской области”; 

14. Распоряжение Департамента общего образования Томской области от 01.08.2022 № 1212-р 
“О внесении изменений в распоряжение Департамента общего образования Томской области от 
31.05.2018 № 528-р” 

15. Положение о персонифицированном дополнительном образовании детей 
Администрации Бакчарского района №879 от 26.12.2022



Заявлениеоприеменаобучение 
 

 

Приложение№2 
к типовому Административному 
регламентупредоставленияМуниципаль
ной услуги 
«Запись на обучение по дополнительным 
общеобразовательным программам» 

 
 

Формазаявления озачислении на программу дополнительного образования из реестра бюджетных 
программ согласно Положения о ПДО 

 
 

Наименование организации 
 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕОЗАЧИСЛЕНИИ 

 

 

Прошуоказатьобразовательнуюуслугупореализациидополнительнойобщеобразовательнойпро
граммы«______________________________________________________________________»,на
чинаясмодуля:"_____________________"(далее – 
Программа)Обучающемуся,сведенияокоторомуказаныниже 

 

Сведенияородителе(законномпредставителе): 
 

Фамилия,имяиотчествородителя(законногопредставите
ля): 

 

Телефонродителя(законногопредставителя):  

Место жительствародителя(законногопредставителя):  
 

 
СведенияобОбучающемся: 

 
Номерсертификатадополнительногообразования:  

 

Фамилия,имяиотчествообучающегося:  

Датарожденияобучающегося:  

Местожительстваобучающегося:  

Телефонобучающегося:  

 
Сдополнительнойобщеобразовательнойпрограммой,уставом,лицензиейнаосуществлениеобраз
овательнойдеятельности,другими документами, регламентирующими организацию и 
осуществление образовательной деятельности ______________________________________, 
справамииобязанностямиобучающихсяознакомлен. 

  / _________________ 



Заявлениеоприеменаобучение  

СОГЛАСИЕНАОБРАБОТКУПЕРСОНАЛ
ЬНЫХДАННЫХ 

 
 
 
 

Я, ,проживающийпоадресу 

паспорт № ,выданный« » 20 г.  

 ,являясьродителем(законнымпредставит

елем) (ФИО ребенка), проживающегопоадресу 

(адрес)всоответствиистребованиемстатьи9Федеральногозаконаот27.07.2006г.№152-

ФЗ«Оперсональныхданных»даюсвоесогласиенаобработкуперсональныхданных,аименно: 

 фамилия,имя, отчество; 

 сведения о паспорте (серия, номер, дата и место получения);местожительства; 

 номертелефона; 
 фамилия, имя, отчество ребёнка;датарожденияребёнка; 

 место жительства ребенка;номертелефонаребёнка; 

 сведенияозаписинапрограммыдополнительногообразованияиихпосещении 
 

__________________________________________________________(наименование организации), 

юридический 

адрескоторого:___________________________________________________,вцеляхорганизацииобу

ченияпо выбраннымобразовательным программам. Предоставляю право осуществлять обработку 

с использованием средств автоматизации или безиспользованиятакихсредств,включаясбор,запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление,изменение),извлечение,использование,предоставлениеперсональныхданныхин

ымучастникамсистемыперсонифицированногодополнительногообразованиявцелях,определенны

хнастоящим согласием, обезличивание,блокирование,удаление, уничтожение персональных 

данных.Данное Согласие действует с момента подписания и 

доистечениясроков,установленныхдействующимзаконодательствомРоссийскойФедерации,атакже

можетбытьотозванопописьменномузаявлению. 

« » 20 г. / / 
 

 
 



Заявлениеоприеменаобучение 
 

 

Приложение№3 
кАдминистративномурегламентупредоста
вленияМуниципальной услуги 
«Запись на обучение по дополнительным 
общеобразовательным программам» 

 
Формазаявления озачислении на программу дополнительного образования из реестра 

сертифицированных программ согласно Правил ПФДО 
 

Наименование организации 

От  
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕОЗАЧИСЛЕНИИ 

Прошуоказатьобразовательнуюуслугупореализациидополнительнойобщеобразовательнойпро
граммы«________________________»,начинаясмодуля:"_________"  (далее  –  Программа)  
Обучающемуся,  сведения  о  котором  указаныниже, в соответствии с договором-офертой 
№_____ (с _______ по _______), а также прочими договорами-
офертами,предлагаемымимнекзаключению,предусматривающимиоказаниеуслугпо 
реализации иных частей Программы,выставляемымиВами(принеобходимости). 

 

Сведенияородителе(законномпредставителе): 
 

Фамилия,имяиотчествородителя(законногопредставит
еля): 

 

Телефонродителя(законногопредставителя):  

Место жительствародителя(законногопредставителя):  

 
СведенияобОбучающемся: 

 

Номерсертификатадополнительногообразования:  

Фамилия,имяиотчествообучающегося:  

Датарожденияобучающегося:  

Местожительстваобучающегося:  

Телефонобучающегося:  

 
 

Яознакомленсусловиямидоговора-
оферты№______,представленноговсетиИнтернетпоадресу_______________________
_____________________иполностьюибезоговорочнопринимаюих.Япроинформирован,чтопо
дписаниенастоящегозаявлениявсоответствиисусловиямидоговора-оферты№_______ 
ПФприравниваетсякподписаниюуказанногодоговора-
оферты.Обязуюсьсамостоятельноотслеживатьвличномкабинетесертификата«___________»ин
формационнойсистемы«ПФДО»предложения(оферты)кзаключениюдоговоров-



Заявлениеоприеменаобучение 
 

оферт,предусматривающихоказаниеуслугпореализациииныхчастейПрограммы,выставляемые
Вами,изнакомитьсясними. 

 
  / ___________ / 

 

Сдополнительнойобщеобразовательнойпрограммой,уставом,лицензиейнаосуществлениеобраз
овательнойдеятельности,другимидокументами,регламентирующимиорганизациюиосуществле
ниеобразовательнойдеятельности___________,справамииобязанностямиобучающихсяознаком
лен. 

 
  /  / 



Заявлениеоприеменаобучение  

СОГЛАСИЕНАОБРАБОТКУПЕРСОНАЛ
ЬНЫХДАННЫХ 

 
 
 
 

Я, ,проживающий по адресу  
 

паспорт № ,выданный« » 20 г.  

 ,являясьродителем(законнымпредставите
лем) 

 проживающегопоадресу  

 ,всоответствиистребованиемстатьи9Федеральногозаконаот27.07.2

006г.№152-

ФЗ«Оперсональныхданных»даюсвоесогласиенаобработкуперсональныхданных,аименно: 

фамилия,имя, отчество; 

сведения о паспорте (серия, номер, дата и место получения);местожительства; 

номертелефона; 
фамилия, имя, отчество ребёнка;датарожденияребёнка; 

место жительства ребенка;номертелефонаребёнка; 

сведенияозаписинапрограммыдополнительногообразованияиихпосещении. 
 

________________________________________ (наименование организации), юридический адрес 

которого:___________________________________,вцеляхорганизацииобученияврамкахдоговора 

№______.Предоставляюправоосуществлятьобработку  с  использованием  средств  автоматизации  

или  без  

использованиятакихсредств,включаясбор,запись,систематизацию,накопление,хранение,уточнение

(обновление,изменение),извлечение,использование,предоставлениеперсональныхданныхинымуча

стникамсистемыперсонифицированногодополнительногообразования в целях, определенных 

настоящим согласием, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожениеперсональных 

данных. Данное Согласие действует с момента подписания и до истечения сроков, установленных 

действующимзаконодательствомРоссийскойФедерации,атакжеможетбытьотозванопописьменном

узаявлению. 

«» 20г. / / 

Подпись Расшифровка 
 

 
 
 



Колонтитул–номердепартамента 

 

 

Приложение№4 
к Административному 
регламентупредоставленияМуниципальной 
услуги 
«Запись на обучение по дополнительным 
общеобразовательным программам» 

 
Описаниедокументов,необходимыхдляпредоставленияМуниципальной услуги 

 
Класс 

документа 
Видыдокумента Общиеописаниядокументов Приподачечерез ЕПГУ, ИС 

1 2 3 4 
Документы,предоставляемыеЗаявителем 

Запрос о предоставлении 
Муниципальной услуги 

Запросдолженбытьоформленпоформе,указанной 
вПриложении1кАдминистративномурегламенту 

При подаче заполняется 
электроннаяформаЗапроса 

Документ,удо
стоверяющийл
ичность 

Паспорт
 гражданина
РоссийскойФедерации 

Паспорт    должен    быть    оформлен    в    
соответствиис постановлением Правительства 
Российской 
Федерацииот08.07.1997№828«ОбутвержденииПоложени
яо паспорте гражданина Российской Федерации, 
образцабланкаиописанияпаспортагражданинаРоссийско
й 
Федерации» 

Указываются реквизиты 
документавэлектроннойформеЗапро
са 

Паспорт
 гражданина
СССР 

ОбразецпаспортагражданинаСоюзаСоветскихСоциалист
ическихРеспубликиописаниепаспортаутверждены       
постановлением       Совмина       
СССРот28.08.1974№677«ОбутвержденииПоложенияопа
спортной системевСССР». 
Вопрос о действительности паспорта гражданина 
СССРобразца    1974    года    решается      в      
зависимостиотконкретныхобстоятельств(постановление
ПравительстваРоссийской Федерации от24.02.2009 
№ 153 «О признании действительными до 1 июля 2009 
г.паспортов  гражданина  СССР  образца  1974    
годадлянекоторыхкатегорийиностранныхгражданилиц 

Указываютсяреквизитыдокументавэ
лектроннойформеЗапроса 



Онаправленииадминистративногорегламента-06 

 

 

Класс 
документа 

Видыдокумента Общиеописаниядокументов Приподачечерез ЕПГУ 

1 2 3 4 
Документы,предоставляемыеЗаявителем 

  безгражданства»)  

Временное 
удостоверениеличностиг
ражданинаРоссийскойФ
едерации 

ФормаутвержденаприказомМВДРоссииот13.11.2017 
№851«ОбутвержденииАдминистративногорегламентаМ
инистерствавнутреннихделРоссийскойФедерации по 
предоставлению государственной 
услугиповыдаче,заменепаспортовгражданинаРоссийско
йФедерации,   удостоверяющих   личность   гражданина 
РоссийскойФедерациинатерриторииРоссийскойФедерац
ии» 

Указываютсяреквизитыдокумента 
в электронной форме Запроса 

Документывоинскогоуч
ета (военного 
билетасолдата,
 матроса,
сержанта,старшины,пра
порщика,мичмана;воен
ного  билета 
офицера запаса; 
справки взамен 
военного
 билета;
временногоудостоверен
ия, 
выданного взамен 
военного 
 билета;у
достоверениеличности
 офицера;
удостоверениеличности 
военнослужащегоРосси

ФормыустановленыИнструкциейпообеспечениюфункци
онированиясистемывоинскогоучетагражданРоссийской 
Федерации и порядка проведения смотров-
конкурсовналучшуюорганизациюосуществлениявоинско
гоучета,утвержденнойприказомМинистраобороныРосси
йскойФедерацииот18.07.2014№495 

Указываютсяреквизитыдокументавэ
лектроннойформеЗапроса 



Онаправленииадминистративногорегламента-06 

 

 

йскойФедерации; 



Онаправленииадминистративногорегламента-06 

 

 

Класс 
документа 

Видыдокумента Общиеописаниядокументов Приподачечерез ЕПГУ 

1 2 3 4 
Документы,предоставляемыеЗаявителем 

 временного 
удостоверения, 
выданного взамен 
военного билета 
офицера
 запаса;
удостоверения 
гражданина,подлежаще
го
 призыву
навоеннуюслужбу 

  

Паспорт иностранного 
гражданина 

Паспортиностранногогражданиналибоинойдокумент, 
установленныйФедеральным  законом  от  25.07.2002 
№115-ФЗ«Оправовомположениииностранныхграждан в 
Российской Федерации» или признаваемый 
всоответствиисмеждународнымдоговоромРоссийской 
Федерациивкачестведокумента,удостоверяющеголичнос
тьиностранногогражданина 

Указываютсяреквизитыдокумента 
в электронной форме Запроса 

Свидетельство о
рассмотренииходатайств
аопризнаниилица
 беженцем
 натерритории
 РоссийскойФед
ерациипосуществу 

ФормаутвержденаприказомМВДРоссииот21.09.2017 
№732«Освидетельствеорассмотренииходатайстваопризн
аниибеженцемнатерриторииРоссийскойФедерациипосу
ществу»(вместес«Порядкомоформления,    выдачи      и      
обмена      
свидетельстваорассмотренииходатайстваопризнаниибеж
енцемна 
территорииРоссийскойФедерациипосуществу») 

Указываютсяреквизитыдокумента 
в электронной форме Запроса 



Онаправленииадминистративногорегламента-06 

 

 

Вид на жительство, 
выдаваемоеин
остранному 
гражданину
 (дубликат
виданажительство) 

Образец бланка утвержден приказом МВД России 
от09.08.2017№617«Обутвержденииформбланковвидана
жительство» 

Указываютсяреквизитыдокумента 
в электронной форме Запроса 



Онаправленииадминистративногорегламента-06 

 

 

Класс 
документа 

Видыдокумента Общиеописаниядокументов Приподачечерез ЕПГУ 

1 2 3 4 
Документы,предоставляемыеЗаявителем 

 Вид на жительство 
лицабезгражданства,со
держащийэлектронный
 носитель 
информации 

Образец бланка утвержден приказом МВД России 
от09.08.2017№617«Обутвержденииформбланковвидана
жительство» 

Указываютсяреквизитыдокумента 
в электронной форме Запроса 

Удостоверениебеженца Форма удостоверения беженца утверждена 
постановлениемПравительстваРоссийскойФедерацииот1
0.05.2011№356«Обудостоверениибеженца» 

Указываютсяреквизитыдокумента 
в электронной форме Запроса 

Разрешение на 
временное 
проживание,выдаваемо
елицубезгражданства 
 (сотметко
й о разрешениина
 временное
проживание) 

ФормаутвержденаприказомМВДРоссииот08.06.2020 
№407«ОбутвержденииАдминистративногорегламентаМ
инистерствавнутреннихделРоссийскойФедерации по 
предоставлению государственной 
услугиповыдачеиностраннымгражданамилицамбезгражд
анства   разрешения   на   временное   
проживаниевРоссийскойФедерации,атакжеформотметки
ибланка   документа   о   разрешении   на   временное 
проживаниевРоссийскойФедерации» 

Указываютсяреквизитыдокумента 
в электронной форме Запроса 

Справка о 
рассмотрении 
Заявления о 
предоставлениивремен
ного 
 убежищана
 территории
РоссийскойФедерации 

Форма  справки  утверждена  приказом  МВД  России 
от28.09.2017№741«ОбутвержденииПорядкаоформления,    
выдачи      и      обмена      свидетельствао 
предоставлении временного убежища на 
территорииРоссийской Федерации и форм документов, 
выдаваемыхиностраннымгражданамилицамбезгражданс
тва,обратившимсязапредоставлениемвременногоубежищ
а 
натерриторииРоссийскойФедерации» 

Указываютсяреквизитыдокумента 
в электронной форме Запроса 

Свидетельство о
предоставлениивременно
гоубежищанатерритории
 Российской

Форма  бланка  утверждена  приказом  МВД  России 
от28.09.2017№741«ОбутвержденииПорядкаоформления,    
выдачи      и      обмена      
свидетельстваопредоставлениивременногоубежищанате

Указываютсяреквизитыдокумента 
в электронной форме Запроса 
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рритории 
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Класс 
документа 

Видыдокумента Общиеописаниядокументов Приподачечерез ЕПГУ 

1 2 3 4 
Документы,предоставляемыеЗаявителем 

 Федерации РоссийскойФедерациииформдокументов,выдаваемых 
иностраннымгражданамилицамбезгражданства,обратив
шимся за предоставлением временного 
убежищанатерритории Российской Федерации» 

 

Справкаопринятиикрас
смотрению 
Заявленияовыдачевида
нажительство(продлени
ивиданажительство) 

ФормаутвержденаприказомМВДРоссииот11.06.2020 
№417«ОбутвержденииАдминистративногорегламентаМ
инистерствавнутреннихделРоссийскойФедерации по 
предоставлению государственной 
услугиповыдачеиностраннымгражданамилицамбезгражд
анства вида на жительство, замене 
иностраннымгражданам и лицам без гражданства вида 
на жительствовРоссийской Федерации» 

Указываются реквизиты 
документавэлектроннойформеЗапро
са 

 Свидетельство о
рождении 

Форма   утверждена    приказом    Минюста    России 
от13.08.2018№167«Обутвержденииформбланковсвидете
льствогосударственнойрегистрацииактовгражданскогосо
стоянияиПравилзаполненияформбланковсвидетельствог
осударственнойрегистрацииактовгражданского 
состояния» 

Указываютсяреквизитыдокумента 
в электронной форме Запроса 

Удостоверение 
вынужденного
переселенца 

Форма   удостоверения   утверждена   приказом   МВД 
России от 02.08.2017 № 589 «Об утверждении 
формысвидетельства о регистрации ходатайства о 
признаниилица        вынужденным        переселенцем,        
формы 
удостоверениявынужденногопереселенца» 

Указываютсяреквизитыдокумента 
в электронной форме Запроса 

Дипломатический 
паспорт
 гражданина
РоссийскойФедерации 

Оформляется    в    соответствии    с    постановлением 
ПравительстваРоссийской Федерации от14.03.1997 
№ 298 «Об утверждении образцов и описания 
бланковосновныхдокументов,удостоверяющихличность
гражданинаРоссийскойФедерациизапределамиРоссийск
ойФедерации» 

Указываютсяреквизитыдокумента 
в электронной форме Запроса 
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Класс 
документа 

Видыдокумента Общиеописаниядокументов Приподачечерез ЕПГУ 

1 2 3 4 
Документы,предоставляемыеЗаявителем 

Документ,подт
верждающий 
полномочия
Заявителя 

Доверенность Доверенностьдолжнабытьоформленавсоответствии 
стребованиямизаконодательстваРоссийскойФедерации,в
томчислест.185,185.1ГражданскогокодексаРоссийской 
Федерации 

Указываютсяреквизитыдокумента 
в электронной форме Запроса 

Распорядительный
 акт(распоря
жение,приказ,решение,
постановление)уполно
моченногооргана
 опеки  и 
попечительства
 о
назначенииопекуна(поп
ечителя) 

 
 
Опекунскоеудостовере
ние
 (дляопекуно
внесовершеннолетнего
инедееспособного 
лица);Попечительскоеу
достоверение
 (дляпопечит
елейнесовершеннолетн
егоили
 ограниченно
дееспособноголица) 

Распорядительныйактдолженсодержать: 
- наименование уполномоченного органа
 опекиипопечительства; 
- реквизитыраспорядительногоакта(дата,номер); 
- фамилию,имя,отчестволица,назначенногоопекуном(по
печителем); 
- фамилия,имяотчестволица,которомуназначенопекун(
попечитель); 
- подписьруководителяуполномоченногооргана 

 
 
Документдолженсодержатьследующиесведения: 
- Орган,выдавшийдоверенность; 
- Сериюи(или)номердокумента; 
- Ф.И.Олица,которомудокументвыдан; 
- Ф.И.О.опекаемого (подопечного); 
- Датувыдачи,подписьлица,выдавшегодокумент,печать. 
Сдокументомдополнительнопредъявляется: 
- документ, удостоверяющий личность
 опекуна(попечителя); 
-
свидетельствоорожденииребенка(вслучаеопеки(попечени
я)над несовершеннолетним); 
- нормативныйправовойактобустановленииопеки(попеч
ения)(постановление,распоряжение,приказ) 

Указываются реквизиты 
документавэлектроннойформеЗапро
са 
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Класс 
документа 

Видыдокумента Общиеописаниядокументов Приподачечерез ЕПГУ 

1 2 3 4 
Документы,предоставляемыеЗаявителем 

 Паспорт гражданина 
РоссийскойФедерации 

Паспорт должен быть оформлен в соответствии 
спостановлениемПравительства 
Российской Федерации от 08.07.1997 № 828 
«ОбутвержденииПоложенияо 
паспортегражданинаРоссийскойФедерации,образцабланк
аи описания паспорта 
гражданинаРоссийскойФедерации» 

При подаче посредствомЕПГУ и 
ИСданные заполняются в 
поляинтерактивнойформы 

Документ, 
удостоверяющ
ий
 личность
несовершеннол
етнего 

Справка о рождении 
ребенканатерриторииРо
ссийскойФедерации,вы
данная
 органами
записи 
 актовгра
жданскогосостояния 

Формасправки  о  рождении  утверждена  приказом 
Минюста России от 01.10.2018 № 200 «Об 
утвержденииформсправокииныхдокументов,подтвержда
ющихналичиеилиотсутствиефактовгосударственнойреги
страцииактовгражданскогосостояния,иПравилзаполнени
яформсправокииныхдокументов,подтверждающихналич
иеилиотсутствиефактовгосударственнойрегистрацииакт
овгражданскогосостояния» 

При подаче посредствомЕПГУ и 
ИСданные заполняются в 
поляинтерактивнойформы 

Свидетельство 
о рождении 
 ребенка,выданноеко
нсульскимучреждением
РоссийскойФедерацииз
а  пределами 
территорииРоссийской
Федерации 

Форма   утверждена    приказом    Минюста    России 
от13.08.2018№167«Обутвержденииформбланковсвидете
льствогосударственнойрегистрацииактовгражданскогосо
стоянияиПравилзаполненияформбланковсвидетельствог
осударственнойрегистрацииактовгражданского 
состояния» 

При подаче посредствомЕПГУ и 
ИСданные заполняются в 
поляинтерактивнойформы 

 Документ, 
подтверждающийфактро
ждения 
ирегистрацииребенка, 

Прирожденииребенканатерриториииностранного 
государства-
участникаКонвенции,отменяющейтребованиелегализаци
ииностранныхофициальныхдокументов,заключеннойвГа
аге5октября1961года 

При подаче посредствомЕПГУи ИС 
данныезаполняютсявполя 
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Класс 
документа 

Видыдокумента Общиеописаниядокументов Приподачечерез ЕПГУ 

1 2 3 4 
Документы,предоставляемыеЗаявителем 

 выданный 
и
 удостоверенный
штампом
 «апостиль»комп
етентныморганоминост
ранногогосударства 
с удостоверенным 
в
 установленном
законодательствомРосс
ийскойФедерацииперев
одомнарусскийязык 

 интерактивнойформы 
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Класс 
документа 

Видыдокумента Общиеописаниядокументов Приподачечерез ЕПГУ 

1 2 3 4 
Документы,предоставляемыеЗаявителем 

 Документ, 
подтверждающийфактро
ждения 
ирегистрацииребенка,в
ыданный 
компетентныморганоми
ностранногогосударства, 
переведенный 
на       русский       
языки
 легализованный
консульским 
учреждениемРоссийско
йФедерацииза
 пределами
территорииРоссийской
Федерации 

Прирожденииребенканатерриториииностранного 
государства,неявляющегосяучастникомКонвенции,отме
няющейтребованиелегализациииностранныхофициальн
ых     документов,     заключенной    в    Гааге5октября 
1961 года 

При подаче посредствомЕПГУ и 
ИСданные заполняются в 
поляинтерактивнойформы 

Медицинская
справка 

Документы 
об
 отсутствии
противопоказаний для 

Медицинскаясправкапоформе№086-
у,утвержденнаяприказомМинздраваРоссииот15.12.2014
№834н 
«Обутвержденииунифицированныхформмедицинской 

Предоставляется
 оригинал
документавОрганизацию 
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Класс 
документа 

Видыдокумента Общиеописаниядокументов Приподачечерез ЕПГУ 

1 2 3 4 
Документы,предоставляемыеЗаявителем 

 занятий    отдельными 
видами
 искусства,
физическойкультуройи
спортом 

документации,     используемыхв      медицинских 
организациях,  оказывающих    медицинскую    помощьв    
амбулаторных     условиях,     и     порядков     
поихзаполнению» 

 

Документы,запрашиваемыевпорядкемежведомственногоинформационноговзаимодействия 

Отсутствуют Отсутствуют Отсутствуют Отсутствуют 
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Приложение№5 
к  Административному 
регламентупредоставленияМуниципальной 
услуги 
«Запись на обучение по дополнительным 
общеобразовательным программам» 

 
ПорядоквыполненияадминистративныхдействийприобращенииЗаявителяпосредствомЕПГУ 

 
1. ПриемирегистрацияЗапросаидокументов,необходимыхдляпредоставленияМуниципальной услуги 

 
 

Место Административные Средний Трудоемкость Критериипринятия Содержаниедействия,сведенияо работнике, 
выполнения действия срок  Решений ответственномзавыполнение 
процедуры/  выполнения   административногодействия,результат 
используемая     административногодействияипорядокего 
ИС     передачи,способфиксациирезультата 
ЕПГУ Приеми 1рабочий 15минут Соответствие Запросиприлагаемыедокументыпоступают 
/ИС/Ор предварительная день  Представленных винтегрированнуюсЕАИСДОИС. 
ганизация проверка   Заявителемдокументов Результатом административного действия 

 документов   требованиям, являетсяприемЗапроса. 
    Установленным Результатфиксируетсявэлектроннойформе 
    Законодательством вИС 
    РоссийскойФедерации,  
    втомчисле  
    Административным  
    Регламентом  
Организация/ Проверка  10минут Соответствие ПрипоступлениидокументовсЕПГУ 
ИС комплектности  Представленных работник Организации, ответственный 

 документов  Заявителемдокументов заприемипроверкупоступившихдокументов, 
 поперечню  требованиям, в целях предоставления Муниципальной 
 документов,  Установленным услугипроводитпредварительнуюпроверку: 
 необходимых  Законодательством 1)устанавливаетпредметобращения; 
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 для 
конкретногорез
ультата 
предоставления
Муниципальной 
услуги 

  Российской 
Федерации,в том 
числеАдминистративн
ымрегламентом 

2) проверяетправильностьоформленияЗапрос
а, наличие приложенного 
электронногообразасвидетельстваорождениили
бодокумента,удостоверяющеголичностьнесове
ршеннолетнего,исоответствие 
ихустановленнымАдминистративнымрегламен
томтребованиям(кромеЗапросов,поданныхпоср
едством ЕПГУ); 
3) проверяетналичиесертификатадополнит
ельного   образования,   в   случаеего 
отсутствия проверяет возможность 
выдачиЗаявителюсертификатадополнительного
образования(кромеЗапросов,поданныхпосредст
вомЕПГУ). 
В   случае  наличия    оснований    для    
отказавприемедокументов,предусмотренныхпо
дразделом 12
 Административногорегламе
нта, работник Организации 
направляетЗаявителюподписанноеЭПработника
Организациирешениеоботказевприемедокумент
ов    с    указанием    причин    отказане позднее 
первого рабочего дня, 
следующегозаднемподачиЗапросачерез ЕПГУ. 
Вслучае   отсутствия   основания   для   
отказавприемедокументов,необходимыхдляпре
доставленияМуниципальной 
услуги,работникОрганизации   регистрирует   
Запросв ИС, о чем Заявитель уведомляется в 
ЛичномкабинетенаЕПГУ. 
Результатамиадминистративногодействияявля
ются регистрация
 Запросао предоставлении 
Муниципальной услуги 
либоотказвегорегистрации. 
РезультатфиксируетсявэлектроннойформеИС,а

Регистрация 
Запроса либо 
отказв 
регистрацииЗапрос
а 

30минут Соответствиепр
едставленных 
Заявителем 
документовтребования
м,установленнымзакон
одательствомРоссийско
й Федерации,в том 
числеАдминистративн
ымрегламентом 
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также наЕПГУ 
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2. Формированиеинаправлениемежведомственныхинформационныхзапросовво
рганы(организации),участвующиевпредоставленииМуниципальной услуги 

 
Местовыпол
ненияпроцед
уры/использ

уемаяИС 

Административн
ыедействия 

Среднийс
роквыпол

нения 

Трудоемкост
ь 

Критерииприня
тиярешени
й 

Содержаниедействия, 
сведения о работнике, ответственном завыполнение 
административного 
действия,результатадминистративногодействияи 
порядокегопередачи,способфиксациирезультата 

Организация 
/ИС 

Запросовозможн
остях 
использованиясе
ртификата, его 
доступном 
остатке 

1рабочи
йдень 

15минут Наличиевпереч
недокументов, 
необходимых 
дляпредостав
ления 
Муниципальной 
услуги,документов,н
аходящихся 
враспоряженииуорга
новместногосамоупр
авления 

РаботникОрганизацииформируети 
направляетмежведомственный 
информационный запрос о возможностях 
использования сертификата. 
Результатом административного действияявляется 
направление 
межведомственногоинформационногозапроса. 
Результат фиксируется в электронной формев системе 
межведомственного электронноговзаимодействия 

Контроль 
предоставления
результатазапро
са 

1рабочи
йдень 

15минут Наличиевпереч
недокументов,
необходимых 
дляпредоставл
ения 
Муниципальной 
услуги,документов,н
аходящихся 
враспоряженииуорга
нов 
местногосам
оуправления 

Проверкапоступленияответа 
на межведомственные информационные запросы. 
Результатом административного действия 
являетсяполучениеответа 
намежведомственныйинформационный запрос. 
Результатфиксируетсявэлектроннойформев системе 
межведомственного электронноговзаимодействия 

 
3. Рассмотрениедокументовипринятиепредварительногорешения 
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Местовыполне
нияпроцедуры/
используемая

ИС 

Административные 
действия 

Средний
сроквып
олнения 

Трудоемкость Критериипринятияр
ешений 

Содержаниедействия, 
сведения о работнике, ответственном 

завыполнение административного 
действия,результат административного действия 

ипорядок его передачи, способ 
фиксациирезультата 

рганизация/ИС
/ЕПГУ 

Рассмотрение 
документов, 
проверка 
возможности 
представленного 
сертификата (при 
наличии) 
обучения по 
выбранной 
программе в 
соответствии с 
Положением о 
ПДО, Правилами 
ПФДО. 

3 
рабочи
хдня 

1час Наличие в 
сведениях 
идокументах,нап
равленных 
Заявителем 
вОрганизаци
юпосредство
мЕПГУ 

, ИС оснований 
дляотказа в 
предоставленииМун
иципальной услуги 

РаботникОрганизации   проверяет   
сведенияидокументы,направленныеЗаявителемпосред
ствомЕПГУ, ИСвОрганизацию. 
Вслучаеотсутствиянеобходимостипроведенияприемны
х(вступительных)испытаний,Заявителюнаправляетсяу
ведомлениео результате предоставления 
Муниципальной услуги. 
Вслучае  наличия  оснований  для  
отказавпредоставленииМуниципальной 
услуги,предусмотренных подразделом
 13 
Административногорегламента,работникОрганизации
 направляет
 ЗаявителюподписанноеЭПрешение
оботказевпредоставленииМуниципальной 
услугисуказаниемпричинотказа не позднее10(десяти) 
рабочихдней,с момента          регистрации    
ЗапросавОрганизации. 
Вслучаенеобходимостипроведенияприемных(вступите
льных)испытаний,Заявителю      направляется 
уведомлениекнастоящемуАдминистративному   
регламенту,о явке на  приемные    (вступительные) 
испытания. 



Онаправленииадминистративногорегламента-06 

 

 

     Результатомадминистративногодействияявляе
тся решение об отказе в 
предоставленииМуниципальной  услуги    или    
уведомлениеорезультате предоставления 
Муниципальной услуги 
Результат фиксируется в электронной форме 
вИС,ЛичномкабинетеЗаявителянаЕПГУ 

 
 
 
 

4. Проведениеприемных(вступительных)испытаний(принеобходимости) 
 

Местовыполне
нияпроцедуры/
используемая

ИС 

Административные
действия 

Среднийсрок
выполнения 

Трудоемкость Критериипринятия
решений 

Содержаниедействия, 
сведения о работнике, ответственном 

завыполнение административного 
действия,результатадминистративногодей

ствияи 
порядок его передачи, способ 

фиксациирезультата 
Организация Определение

 даты
приемных(вступите
льных)испытаний 

Неболее2рабо
чихдней с
 даты 
регистрации
Запроса 

20минут Обязательностьпрохож
денияприемных(вступи
тельных) 
испытаний для 
приемана обучение 
пообразовательной 
программе, 
программеспортивнойп
одготовки 

Подготовкаматериаловдляпубликацииинфор
мацииодате,временииместепроведениявступи
тельных(приемных)испытаний  на   
информационном   стендеи официальном 
сайте Организации, а 
такжедлянаправленияуведомленияЗаявителю
вличныйкабинетнаЕПГУ 

Организация Публикация 
информации о 
дате,времени и 
местепроведения 

Непозднее3ра
бочихднейдо
 даты 
проведения 

20минут Обязательность
прохождения(вс
тупительных) 
приемныхиспытаний 

Размещение информации о дате, времени 
иместе проведения вступительных 
(приемных)испытаний 
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Местовыполне
нияпроцедуры/
используемая

ИС 

Административные
действия 

Среднийсрок
выполнения 

Трудоемкость Критериипринятия
решений 

Содержаниедействия, 
сведения о работнике, ответственном 

завыполнение административного 
действия,результат административного 
действия ипорядок его передачи, способ 

фиксациирезультата 
 вступительных

(приемных)исп
ытанийна 
информационномст
енде 
иофициальном 
сайтеОрганизации 

вступительны
х(приемных)и
спытаний 

 дляприеманаобучениеп
о 
образовательнойпрогра
мме, 
программеспортивнойп
одготовки 

 

Организация/И 
С/ЕПГУ 

Направление 
уведомления  
о дате,времени и 
местепроведениявс
тупительных(прие
мных) 
испытаний 

1 рабочий 
день 

20минут Обязательность 
прохождениявступител
ьных(приемных) 
испытанийдляприемана
обучениепо 
образовательнойпрогра
мме, 
программеспортивнойп
одготовки 

Направлениеуведомленияо дате, времени 
иместе проведения вступительных 
(приемных)испытанийв порядке, 
определенном локальными актами 
организациям 
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Местовыполне
нияпроцедуры/
используемая

ИС 

Административные
действия 

Среднийсрок
выполнения 

Трудоемкость Критериипринятия
решений 

Содержаниедействия, 
сведения о работнике, ответственном 

завыполнение административного 
действия,результат административного 
действия ипорядок его передачи, способ 

фиксациирезультата 
     Муниципальной услуги 
Организация Проведение 

вступительных
(приемных)исп
ытаний 

Неболее  27 
рабочихднейс
 момента
принятияреше
ния
 опровед
ениивступите
льны 
х(приемных)и
спытаний 

 Обязательность 
прохождениявступител
ьных(приемных) 
испытанийдляприемана
обучениепо 
образовательнойпрогра
мме, 
программеспортивнойп
одготовки 

Прохождениеприемныхиспытаний 

Организация Подведение 
результатоввст
упительных(пр
иемных)испыт
аний 

Не более 1 
рабочегодня 

2часа Прохождение 
обучающимсявступите
льных(приемных) 
испытанийдляприемана
обучениепообразовател
ьной 
программе, 
программеспортивнойп
одготовки 

Формированиерезультатов  вступительных 
(приемных)испытанийнаоснованиикритериев 
принятия решения, 
установленныхлокальныминормативнымиакт
амиОрганизации 

Организация Публикация 
результатоввст
упительных(пр
иемных) 
испытаний
 на
информационномст
енде  и 
официальномсайте
Организации 

1 рабочий 
день 

15минут Прохождение 
обучающимсявступите
льных(приемных) 
испытанийдляприемана
обучениепо 
образовательнойпрогра
мме, 
программеспортивнойп
одготовки 

Размещение результатов вступительных 
(приемных)испытанийнаинформационномсте
ндеиофициальномсайте Организации 
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Организация/И 
С/ЕПГУ 

Направление 
уведомления 

1 рабочий 
день 

 Прохождение 
Обучающимся 

Направление работником Организации 
Заявителю в Личный  кабинет  на ЕПГУ 
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Местовыполне
нияпроцедуры/
используемая

ИС 

Административные
действия 

Среднийсрок
выполнения 

Трудоемкость Критериипринятия
решений 

Содержаниедействия, 
сведения о работнике, ответственном 

завыполнение административного 
действия,результат административного 
действия ипорядок его передачи, способ 

фиксациирезультата 
 Заявителювслучаеп

рохождениявступит
ельных(приемных) 
испытаний 

  вступительных(приемн
ых) 
испытанийдляприемана
обучениепообразовател
ьной 
программе, 
программеспортивнойп
одготовки 

ИСуведомления 
 

 
 

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

услугииоформлениерезультатапредоставленияМуниципальной услуги 
 

Местовыполне
нияпроцедуры/
используемая

ИС 

Административные
действия 

Среднийсрок
выполнения 

Трудоемкость Критериипринятия
решений 

Содержаниедействия, 
сведения о работнике, ответственном 

завыполнение административного 
действия,результат административного 
действия ипорядок его передачи, способ 

фиксациирезультата 
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Организация/
ИС 

 
 
Подготовка
 и
подписаниерешени
я о 
предоставленииМу
ниципальной 
услугилибоотказав
 ее 
предоставлении 

 
 
 
 

1
 рабочий
день 

 
 
 
 
 
15минут 

 
 
Соответствие
 проектарешения
 требованиямзак
онодательстваРоссийско
йФедерации,в том
  
 числеАдминист
ративномурегламенту 

РаботникОрганизации,ответственныйзапредо
ставление Муниципальной услуги, 
приналичииоснованийдляотказавпредоставле
нииМуниципальной 
услугиподготавливаетиподписываетусиленно
йквалифицированной ЭП решение об отказе 
впредоставленииМуниципальной услуги. 
Приотсутствииоснованийдляотказавпредоста
вленииМуниципальной 
услугиподготавливаетиподписываетусиленно
йквалифицированнойЭПрешениеопредоставл
ении Муниципальной услуги. 
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Местовыполне
нияпроцедуры/
используемая

ИС 

Административные
действия 

Среднийсрок
выполнения 

Трудоемкость Критериипринятия
решений 

Содержаниедействия, 
сведения о работнике, ответственном 

завыполнение административного 
действия,результат административного 
действия ипорядок его передачи, способ 

фиксациирезультата 
     Результатомадминистративногодействияявля

ется утверждение и подписание 
решенияопредоставленииМуниципальной 
услугиили отказавеепредоставлении. 
Результатфиксируетсяввидерешенияопредост
авлении Муниципальной услуги 
илиоботказевеепредоставлениивИС 

 
 

6. ВыдачарезультатапредоставленияМуниципальной услугиЗаявителю 
 

Местовыполне
нияпроцедуры/
используемая

ИС 

Административные
действия 

Среднийсрок
выполнения 

Трудоемкость Критериипринятия
решений 

Содержаниедействия, 
сведения о работнике, ответственном 

завыполнение административного 
действия,результат административного 
действия ипорядок его передачи, способ 

фиксациирезультата 
ИС /ЕПГУ Выдача 

илинаправлени
ерезультатапре
доставления 
Муниципальной 
услугиЗаявителю 

1рабочий
день 

5минут Соответствие 
проектарешения 
требованиямзаконодате
льстваРоссийской 
Федерации,в том 
числеАдминистративно
мурегламенту 

Работник Организации направляет 
результатпредоставленияМуниципальной 
услугивформе
 электронного
 документа,подписанного 
усиленной 
квалифицированнойЭПработникаОрганизаци
и,вЛичныйкабинетнаЕПГУ. 
Заявительуведомляетсяополучениирезультата
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предоставленияМуниципальной 
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Местовыполне
нияпроцедуры/
используемая

ИС 

Административные
действия 

Среднийсрок
выполнения 

Трудоемкость Критериипринятия
решений 

Содержаниедействия, 
сведения о работнике, ответственном 

завыполнение административного 
действия,результат административного 
действия ипорядок его передачи, способ 

фиксациирезультата 
     услугивЛичномкабинетена ЕПГУ 

Результатомадминистративногодействияявля
ется уведомление Заявителя о 
получениирезультатапредоставленияМуници
пальной услуги. 
РезультатфиксируетсявИС,Личномкабинетен
аЕПГУ  

 
 


