
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ <КУЙБЫШЕВСКИЙ РДЙОН>

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЙБЫШЕВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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2. Настоящее постановление вступает со дня его
опубликования.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на исполняющего
обязанности заместителя главы Администрации Куйбышевского района по
экономическим и соци€tльным вопросам Замулу С.А. и заведующего отделом
образования Администрации Куйбышевского района Шипико Л.В.

И.о. главы Администрации
Куйбышевского района

с. Куйбышево

Об утвер}цдении административного регламента предоставления
муниципальной услуги <<организация отдыха и оздоровления детей в

каникулярное время>> на территории Куйбышевского района

В соответствии с Федеральным законом от 27.06.20|0 М 210-ФЗ
(Об организации предоставления государственных и муницип€lльных услуг)
и в целях повышениrI качества предоставления муницип€LiIьных услуг

ПОСТАНОВЛЯIО:

1. Утвердить административный регламент предоставления
муниципальной услуги <организация отдыха и оздоровления детей в
каникулярное время) на территории Куйбышевского района (приложение 1).

официагlьного

А.В. Голосовский
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Приложение J\b l
к постановлению
Администрации

Куйбышевского района
от 01 .02.202з Ns 70

Административный регламент предоставления
мунициПальноЙ услуги <<Организация отдыха и оздоровления детей

в каникулярное время>> на территории Куйбышевского района

1. Обшие положения

Предмет реryлирования Административного регламента

Кру. Заявителей

|.2. Заявителями на первоочередное предоставление муниципальной
услуги являются родители (законные представители) отдельных категорий детей
(далее - ЗаявиТели), проживающих на территории Куйбышевского района, в
возрасте от б,6 до 18 лет:

дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей;
дети, Состоящие на учете в комиссии по делам несовершеннолетних, и

защите их прав;
дети, проживающие в м€Lпоимущих семьях;
ДеТи из семей, НаХоДЯЩИХсЯ В социЕtЛЬно оПасноМ ПоложеНии;
дети, проживающие в многодетных семьях;
дети родителей-участников боевых действий;
ДеТИ, У коТорых один из родителей, проходивший военную службу, погиб

(ПРОпа;r без вести) или ст€ш инв€uIидом при исполнении служебных
обязанностей.

1.3 ИНтересы Заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего
АДМинистративного регламента, моryт представлять лица, обладающие
соответствующими полномочиями.

ТребоваЕия к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется:

Непосредственно при личном приеме Заявителя в отделе образования
Администрации Куйбышевского района (да_гrее - Уполномоченный орган) или
многофункцион€lльном центре предоставления государственных и
муницип€Lпьных услуг (далее - многофункцион€tльный центр),

по телефону в Уполномоченном органе: 8(86348) З2-0-26 (телефоны
Уполномоченного органа 8(8 б3 48) 3 1 -2-02, 8(8б3 48) З l -З -7 4);

по телефону в многофункцион€Lльном центре: S(8634S) З2-7-7-74, З2-7-7З,
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З2-7 -76, З2-7-75:

связи;
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной

посредсТвом размеIцения в открытой и доступной форме информации:
в федеральной государственной информационной системе кЕдиный

портал государственных и муницип€UIьных услуг (функций)>
(https ://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕIГУ);

регион€tльной государственной информационной системе,
обеспечивающей предоставление В электронной форме государственных и
муницип€Lпьных услуг (.rр" наличии) (даrrее - РПГУ);

на официальном сайте Уполномоченного
многофункцион€Lльного центра - htфs ://kuiЬ.mfсб 1 .ru/.

органа htфs:/lkuiЬ-оЬr.rul,

посредством размещения информации на информационных стендах

способов подачи з€uIвления о предоставлении муниципальной услуги;
4лрЕUUб J uL,JIнUмUчgнноI-O органа и многоФункционztльных центров,

обращенИе в котоРые необХодимО для преДоставления муниципальной у.rу.й;
адресов уполномоченного органа и многофункционztльных

справочНой инфоРмации о работе Уполномоченного органа (структурных
подразделений Уполномоченного органа);

докуменТов, необходимыХ для предоставления муниципuLльной услуги и
услуг, которые явJUIются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципа-ltьной услуги ;

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
ПОРЯДКа получения сведений о ходе рассмотрения заявления о

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муниципальной услуги;

по вопросам предоставления услуг,

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

которые являются
НеОбХОДИМыМи и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

ПОРЯДКа ДОСУдебного (внес}дебного) обжа_гrования действий (бездействия)
ДОЛЖНОСТных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении
муниципальной услуги.

ПОЛУЧение информации по вопросам предоставления муниципальной
УСЛУГИ И Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону)
ДОлжностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункцион€Lльного
ЦенТра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой
(КОрректной) форме информирует обратившегося по интересующим вопросам.

ответ на телефонный звонок должен начинаться

принявшего телефонный звонок.

Уполномоченного органа или многофункционЕLльного центра.

Если должностное лицо Уполномоченного
самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен

органа не может
быть переадресован

(ПеРеведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен



быть сообщен телефонный номер, по которому можно булет получить
необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное
ЛицО ПреДлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнеЙших
действий:

изложить обращение в письменной форме;
н€Lзначить другое время для консультаций.
,Щолжностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять

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

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать
10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема
граждан.

1.7. По письменному обращению Заявителя должностное лицо
предоставление муниципальнойУполномоченного органа, ответственное за

услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по
вопросам, ук€ванным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в
порядке, установленном Федеральным законом от 2 MarI 200б г. J\b 59-ФЗ
(О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>
(далее - Федера-пьный закон J\b 59-ФЗ).

На ЕIГУ рiвмещаются сведения, предусмотренные Положением о

федераrrьной государственной информационной системе <<Федеральный реестр
и муницип.шьных услуг (функций)>,

Правительства Российской Федерации от 24

Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальноЙ

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требоВаний, В

том числе без использования программного обеспечения, установка котороГо на
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного
соглашения правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя
или предоставление им персонztльных данных.

1.10. На официаlrьном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления муниципЕtльной услУГи, и В

многофункционaльном центре размещается следующая справочная инфОРМаЦИЯ:

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и еГО

структурных подр€lзделений, ответственных за предоставление мУниципальНОЙ

услуги, а также многофункцион€Lltьных центров;
справочные телефоны структурных подразделений УполномоЧеННОГо

органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе

номер телеф она-автоинформатора (.rри наличии) ;

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы

государственных
постановлением
J\b 861.

утвержденным
октября 20|l г.

обратной связи Уполномоченного органа в сети <<Интернет>>.

4



В ЗаЛаХ ОЖиДания Уполномоченного органа р€вмещаются нормативные
правовые акты, реryлирующие порядок предоставления муниципальной услуги,
В ТОМ ЧИСЛе АдминистративныЙ регламент, которые по требованию Заявителя
предоставляются ему для ознакомления.

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной
УСЛУГИ на информационных стендах в помещении многофункционiшьного
центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между
МНОГОфУнкционuLльным центром и Уполномоченным органом с учетом
ТРебОваниЙ к информированию, установленных Административным
регламентом.

1.12. Информация о ходе рассмотрения з€uIвления о предоставлении
МУНИЦИПальноЙ услуги и о результатах предоставления муниципальноЙ услуги
МОЖеТ быть получена Заявителем (его представителем) в личном кабинете на
ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подр€вделении
Уполномоченного органа при обращении Заявителя лично,
посредством электронной почты.

по телефону,

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муницип€Lпьная услуга <Организация отдыха и оздоровления детей в
каникулярное время).

Наименование органа государственной власти (органа местного
самоуправления), предоставляющего муниципальную услуry

2.2.Муницип€Lпьная услуга предоставляется уполномоченным
органом - отделом образования Администрации Куйбышевского района.

2.З.В предоставлении муницип€tльной услуги принимают участие:
общеобразовательные организации Куйбышевского района, МБУ ДО IЦО, МБУ
(МФЦ).

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу
запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных
с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.5.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.5.|. Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме

согласно Приложению Jф 1 к настоящему Административному регламенту, в
том числе в электронной форме в личный кабинет Заявителя, в случае подачи
заявления через ЕПГУ.
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2.5.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме
согласнО Приложению Jф 2 к насТоящему Административному регламенту, в
том числе в электронной форме в личный кабинет Заявителя, в случае подачи
заявления через ЕПГУ.

Jtlиtr uu ul,кitзе ts llредоставлении муниципЕlльной услуги
СОГЛаСНО ПРИЛОЖеНИЮ М 3 к настоящему Административному регламенту, в

2.5.3. Решение об отк€ве предоставлении муниципальной

том числе в электронной форме в личный кабинет Заявителя, в случае подачи
заявления через ЕПГУ.

СРОК ПРеДОсТавления муниципальной услуги, в том числе с учетом
НеОбХОДИМОСТи обращения в организацииl участвующие в предоставлении

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления
муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов,
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.6. Заявления о предоставлении услуги рассматриваются
Уполномоченными органами в срок не более б рабочих дней со дня их
получения, в течение которого:

РеГИСТРИРУеТСя ЗаПрос Заявителя о предоставлении муниципа-гlьноЙ
услуги;

запрос рассматривается организациями, участвующими в предоставлении
муниципа_гrьной услуги ;

ПРиНиМается решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении
муниципальной услуги.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных
Процедур (деЙствиЙ) при предоставлении муниципальной услуги установлены в
Приложении б к настоящему Административному регламенту.

В срок, не превышающий б рабочих дней со дня регистрации заявления и
ДОкУМентов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
Уполномоченный орган направляет Заявителю способом, ук€ванном в
Заявлении, один из результатов, укЕIзанных в пункте 2.5 Административного
регламента.

Нормативные правовые акты, реryлирующие
предоставление муниципальной услуги

2.7 . Перечень нормативных правовых актов,
предоставление муниципальной услуги (с указанием их

регулирующих
реквизитов и

источников официа-rrьного опубликования), в федера-пьноЙ государственноЙ
информационной системе <<Федеральный реестр государственных и
муницип€Lпьных услуг (функций)>> и на ЕПГУ:

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. Ns 210-ФЗ кОб организации
предоставления государственных и муниципшIьных услуг)
(далее - Федеральный закон J\b 210-ФЗ);

Федераrrьный закон от 24 июля 1998 г. J\Ъ 124-ФЗ <<Об основных гарантиях
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Федера-гlьныЙ закон от б октября 1999 г. Jф 184-ФЗ кОб общих принципах
организации законодательных (представительных) и исполнительных органов
ГОСУДаРСтвенноЙ власти субъектов РоссиЙскоЙ Федерациш (Федеральный закон
ОТ б ОКтября 2003 г. Jф l31-ФЗ кОб общих принципах организации местного
самоуправления в Российской Федерации>);

Постановление Правительства Ростовской области от 15 декабря 20Z| г.
J\b 240 <О ПОРядке организации и обеспечения отдыха и оздоровления детей>;

ПОстановление Администрации Куйбышевского района от 16 мая 2013 г.
Ns 26б <О пОрядке организации и обеспечения отдыха и оздоровления детей>>.

ИСчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

МУНИЦИПальноЙ услуги и услуг, которые являются цеобходимыми и
ОбЯЗателЬными для п редоставления мун и ципальной услуги, подлежа щих

ПреДставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе
в электронной форме, порядок их представления

2.8. Щля получения муниципальной услуги Заявитель представляет:
2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме,

СоГЛасно Приложению j\,lЪ 4 к настоящему Административному регламенту.В случае направления заявления посредством ЕIГУ (РПГУ)
формирование заявления осуществляется посредством заполнения
интерактивной формы на ЕПГУ (РtГУ) без необходимости дополнительной
подачи заявления в какой-либо иной форме.

В заявлении также ук€lзывается один из следующих способов направления
результата предоставления муниципальной услуги :

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ (РIГУ);
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпJuIра
электронного документа в многофункцион€Lпьном центре, общеобр€вовательных
организациях, задействованных в предоставлении услуги;

2. 8.2.Щокумент, удостоверяющий личность Заявителя, представителя.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из

документа, удостоверяющего личность заявителя, формируются при
подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и
аутентификации (далее - ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной
учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
Статус учетной записи должен быть кПодтвержденная).

В случае если заявление подается представителем, дополнительно
предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя
действовать от имени Заявителя.

2.9.Заявления и прилагаемые документы, указанные в пунктах 2.8.1 и
2.8.2 настоящего Административного регламента, направляются (подаются) в
2.8.2. Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы
запроса через личный кабинет на ЕПГУ (РШУ).
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ИСЧеРПЫВаЮЩИй Перечень документов и сведенийо необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги

2.10. Перечень документов, подтверждающих право Заявителя на
получение услуги, в том числе принадлежность ребенка к категориrIм,
определенныМ в пункте 1.2. настоящего Административного регламента:

документ о страховании жизни ребенка от несчастного случая;
ДОКУМенТ, Подтверждающий статус детей-сирот и детей, оставшихся без

ПОПеЧениЯ родителей, выданный органами опеки и попечительства по месту
жительства (в сл)чае, если ребенок относится к категории (дети-сироты и дети,
оставшиеся без попечения родителaйu);

копия справки органа соци€lльной защиты населения
малоимущей (в случае, если ребенок относится к

относится к категории (дети, состоящие на учете в КЩН и ЗП>);

ПО Делам несовершеннолетних и защите их прав (в случае, если ребенок

Документы, подтверждающие нахождение ребенка на учете в комиссиях

документ, подтверждающий факт участия родителя ребенка в боевых
деЙствиях (в случае, если ребенок относится к категории (дети родителей-
участников боевых действий>) ;

сведения, подтверждающие факт гибели родителя (законного
ПреДставителя) при исполнении воинского и служебного долга (в случае, если
ребенок относится к категории ((дети, у которых один из родителеЙ,
проходившиЙ военную службу, погиб (пропал без вести) или ст€lл инвuLлидом
при исполнении служебных обязанностей>).

2.1l.При предоставлении муниципчшьной услуги запрещается требовать
от з€UIвителя:

2.||.1. Представления документов и информации или осуществления
деЙствиЙ, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, регулирующими отношениrI, возникающие в
связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.|1.2. Представления документов и информации, которые в соответствии
с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской
области, муницип€Lльными правовыми актами находятся в распоряжении
органов, предоставляющих муницип€Lльную услугу, государственных органов,
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в
предоставлении муниципаIIьных услуг, за исключением документов, ука:}анных
в части б статьи 7 Федерального закона Ns 210-ФЗ.

2.L|.З. Представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не ук€lзывzlпись при первонач€Lпьном откчlзе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

о признании семьи
категории ((дети,

проживающие в м€Llrоимущих семьяD);
ДОКУМент, подтверждающий статус многодетной семьи (в случае, если

РебенОк относится к категории ((дети, проживающие в многодетных семьяр);
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изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
первоначальной подачи зЕlявленияпредоставления муницип€tпьнои услуги, после

о предоставлении муниципальной услуги;
н€lличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципiл"пьной услуги и

документах, поданных Заявителем после первоначального откЕ}за В ПриеМе

документов, необходимых для предоставления муниципальной услУги, лИбО В

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленныЙ

ранее комплект документов;
истечение срока действия документов или изменение информации после

первонач€шьного отк€ва в приеме документов, необходимых для предостаВЛенИЯ
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документ€uIьно подтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностноГо лиЦа

Уполномоченного органа, служащего, работника многофункциОн€lльнОГО

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 СТаТЬИ 16

Федера_lrьного закона Jф 210-ФЗ, при первонач€Lпьном отк€}зе в ПРиеМе

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуГи, ЛИбО В

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде За пОДПИСЬЮ

руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункцион€LлЬнОГО

центра при псрвонач€шьном отк€ве в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, либо руководитеJuI ОРГанИЗаЦИИ,

предусмотренной частью 1.1 статьи 1б Федерального закона J\b 210-ФЗ,

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства.

Исчерпывающий перечень основаниЙ для отказа в приеМе ДОКУМеНТОВ,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.|2.основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

2.|2.1. Представленные в электронной форме документы, которые

подаются Заявителем вне рамок межведомственного электронного

взаимодействия, содержат подтверждения, нzLпичие которых не позволяет в

полном объеме использовать информацию и сведениrI, содержащиеся в

документах для предоставления услуги.
2.|2.2. Представленные

не заверенные в порядке,
Федерации.

2.|2.3. Заявление подано

документы содержат исправления текста,

установленном законодательством Российской

лицом, не имеющим полномочий представлять

интересы Заявителя:
в случае представления заявления в электронной форме, установленное

путем направления запроса с использованием системы межведомственного

электронного взаимодействия отсутствие или несоответствие сведений,

подтверждающих полномочия представлять Заявителя;
В предстаВленноМ заявлении отсутствует документ, подтверждающий

полномочия представлять Заявителя.
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2.|2.4.
обращения
документы, подтверждающие полномочия представителя).

2.12.5. Неполное заполнение обязательных полей
запроса о предоставлении услуги (недостоверное, неправильное).

2.|2.6. Подача заявления о предоставлении услуги и

Представленные Заявителем документы утратили силу на момент
за получением услуги (документы, удостоверяющие личность,

форме

документов,
необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением

форме

установленных требований.
2.12.7. Заявление подано в орган государственной власти, орган местного

самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит
предоставление услуги.

Исчерпывающий перечень основаIIий для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.|З. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
отсутствие основан ий для предоставления муниципальной услуги;
представление Заявителем недостоверных сведений и документов.
Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов,

необходимых для автоматического принятия решения о предоставлении
муниципальной услуги, являются:

2.I3.1. Представленные документы, в рамках межведомственного
электронного взаимодействия, являются в€Llrидными и верифицированными;

2.|З.2. Представленные в электронной форме документы, которые
подаются Заявителем вне рамок межведомственного электронного
взаимодействия, не содержат повреждения, напичие которых не позволяет в
полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в

документах для предоставления услуги;
2.|З.З.Заявление подано родителем (законным представителем) либо

лицом, обладающим соответствующими полномочиями представлять интересы
Заявителя;

2.1З.4. Представленные Заявителем документы не утратили силу на
момент обращения за получением услуги (документы, удостоверяющие
личность, документы, подтверждающие полномочия представителя);

2.|З.5. Заявитель полностью заполнил обязательные поля в

запроса о предоставлении услуги.
2.|З.6. Подача заявления о предоставлении услуги и документов,

необходимых дJuI предоставления услуги, в электронной форме без нарушений

установленных требований.
2.IЗ.7. Заявление подано в орган государственной власти, орган местного

самоуправления или организацию, в полномочия которых входит
предоставление услуги.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательныМи ДЛЯ
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе
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(локументах), выдаваемом (выдаваемых) органами и организациями,
участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.|4. Услуги, необходимые и обязательные дJuI предоставления
муниципальной услуги, отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или
иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.| 5 . Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы
за предоставление услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальноЙ услуги, включая
информацию о методике расчета размера такой платы

2.|6. Государственная пошлина и иные платежи за предоставление Услуги
с гражданина Российской Федерации не взимаются.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе ИЛИ

многофункцион€Lпьном центре составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.I8. Змвления о предоставлении муниципальноЙ услуги подлежат

регистрации в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня сО ДНя

полr{ения заявления и документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги.

В случае н€Lпичия оснований для отказа в приеме докУМенТОВ,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, ук€ванных в ПУнкТе

2.I2 настоящего Административного регламента, УполномоченныЙ орган не
позднее следующего за днем поступления заявления и документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего ДНЯ,

направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе В ПРИеМе

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги пО фОРМе,
приведенной в Приложении Jф 4 к настоящему Административному реглаМеНТУ.
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Требования к помещениям, в которых
предоставляется муциципальная услуга

2.19. Местоположение административных зданий, в которых
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов
предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать }добство для
граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного
транспорта.

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки)
возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного
транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата
не взимается.

fuя парковки специutльных автотранспортных средств инвЕtлидов на
стоянке (парковке) выделяется не менее 100/о мест (но не менее одного места)
для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инв€lлидами
I, Ш групп, а также инвапидами III группы в порядке, установленном
Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих
таких инв€lлидов и (или) детей-инв€tлидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе
передвигающихся на инв€lлидных колясках, вход в здание и помещения, в
которых предоставляется муницип€Lпьная услуга, оборудуются пандусами,
поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами,
иными специ€Lпьными приспособлениями, позволяющими обеспечить
беспрепятственный доступ и передвижение инв€Llrидов, в соответствии с
законодательством Российской Федерации о социшIьной защите инв€lлидов.

I_{ентра-гtьный вход в здание Уполномоченного органа должен быть
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

наименование;
местонахождение и юридический адрес;

режим работы; график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муницип€lльная услуга, должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципЕlльн€ш услуга,

оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

средствами оказания первой медицинской помощи;
ту€tлетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их
рuвмещения в помещении, а также информационными стендами.
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Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных
мест полужирным шрифтом.

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками
(вывесками) с ук€Lзанием:

номера кабинета и наименования отдела;

фамилии, имени и отчества (последнее при наличии), должности
ответственного лица за прием документов;

графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно

быть оборудовано персонaLльным компьютером с возможностью доступа к
необходимым информационным базам данных, печатающим устройством
(принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольнУЮ
табличку с ук€ванием фамилии) имени, отчества (последнее - при наличии) и

должности.
При предоставлении муниципальной услуги инв€tIIидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту

помещению), в котором предоставляется муницип€Lльн€ш услуга;

(зданию,

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которои

расположены здания и помещения'. в которых предоставляется муниципЕlльнuUI

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

сопровождение инваJIидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информациИ,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инв€lлидов к
зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципЕlльная услуга, и К
муниципа_пьной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

лублирование необходимой для инвапидов звуковой и зрительнОЙ
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника при н€Lпичии документа, подтверждающего ее

специrtльное обучение, нз объекты (здания, помещения), в которых
предоставляется муницип€Lльн€ш услуга;

оказание инв€lJIидам помощи в преодолении барьеров, мешаЮЩих
получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.20. Основными пок€Lзателями доступности предоставления
муниципальной услуги являются:
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наJIичие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе
предоставления муницип€л.льной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети
<<Интернет>), средствах массовой информации;

возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении
муниципальной услуги с помощью ЕПГУ (РПГУ);

возможность получения информации о ходе предоставлениrI
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий.

2.2I. Основными пок€tзателями качества предоставления муниципальной

услуги являются:
, своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со

стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным

регламентом;
миним€tльно возможное количество взаимодействий гражданина с

должностными лицами, участвующими в предоставлении муницип€lльной

услуги;
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и

их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставлениJI

муниципшrьной услуги;
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия)

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных)
при предоставлении муниципаIIьной услуги, по итогам рассмотрения коТорых
вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований
заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принциПУ
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.22. Предоставление
принципу осуществляется в

муниципальной услуги по экстерритори€lльному
части обеспечения возможности подачи заявлений

посредством ЕПГУ (РПГУ) и получения результата муниципальноЙ услУГи В

многофункционаJIьном центре.
2.2З.Заявителям обеспечивается возможность представления заявлениrI В

форме электронного документа посредством ЕПГУ (РШУ).
В слуrае подачи з€Lявления через ЕIГУ Заявитель или его представиТеЛЬ

авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА,
заполняет заявление о предоставлении муниципа-гtьной услуги с использованиеМ
интерактивной формы в электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной УслУГи
отправляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными Образами

документов, необходимыми для предоставления муниципальной УСЛУГИ, В

Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о ПреДОСТаВЛеНИИ
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муниципальной услуги считается подписанным простой эJIектронной подписью
Заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заJявления.

Результаты предоставления муниципальной успуги, указанные в пункте
2.5 настоящего Административного регламента, направляются Заявителю в

личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного
должностного пица Уполномоченного органа.

В случае направления заlIвления посредством ЕПГУ результат
предоставления муниципальной услуги также может быть выдан Заявителю на
бумажном носителе в многофункционЕLльном центре в порядке,
предусмотренном пунктом б.4 настоящего Административного регламента.

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

включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте
((в) настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе

включающих формулы и (или) графические изображения (за искJIючением

документов, ук€ванных в подпункте (<в)> настоящего пункта), а также

документов с графическим содержанием.

.Щопускается формирование электронного документа путем сканирования
непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускаетСя),
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа В

р€врешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
<<черно_белый>> (.rри отсутствии в документе графических изображений и

(или) цветного текста);
(оттенки серого> (пр" н€uIичии в документе графических изображений,

отличных от цветного графического изображения);
<<цветной)) или (режим полной цветопередачи) (.rр, нЕlличии в докуМенТе

цветных графических изображений либо цветного текста);
сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно:

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
количество файлов должно соответствовать количеству докуменТоВ,

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
возможность идентифицировать документ и количество лИСТОВ В

документе;
для документов, содержащих структурированные по Частям, Главам,

разделам (подразделам) данные и закJIадки, обеспечивающие переХОДЫ ПО

оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

,Щокументы, подлежащие представJIению в форматах xls, xlsx ИЛИ

ods, формируются в виде отдельного электронного документа.
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3. Состав, последовательность и сроки выполцения
административных процедур (действий), требования к порядку их

выполнения, в том числеособенности выполнения административIIых
процедур в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур

З.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры :

проверка документов и регистрация з€UIвления;
получение сведений посредством СМЭВ;
рассмотрение документов и сведений;
принятие рецения;
выдача результата;
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически

значимых записей;
Описание административных процедур представлено в Приложении Jф б к

настоящему Административному регламенту.

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении
муниципальной услуги услуг в электронной форме

3.2.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю обеспечиваются :

получение информации о порядке и сроках предоставления
муниципа:rьной услуги ;

формирование з€uIвления ;

прием и регистрация Уполномоченным органом заявлениjI и иных

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
осуществление оценки качества предоставления муницип€lльной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решеtтий и действий (бездействия)

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц
Уполномоченного органа, предоставляющего муницип€rльную услугу, либо
муницип€шьного служащего.

Порядок осуществления административных

электронной формы заявления

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного

процедур (действий) в электронной форме

3.3. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения

на ЕПГУ (РПГУ) без необходимости

заявления
электроннойосуществляется после заполнения заявителем каждого из полей
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формы зчuIвления. При выявлении некорректно заполненного поJIя электронной
формы заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и
порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления Заявителю обеспечивается :

возможность копирования и сохранения з€UIвления и иных документов,
ук€ванных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента,
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
заявления;

сохранение ранее введенных в электронную форrу заявления значений в
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форr"ry
заявления;

заполнение полей электронной формы заявления до начаlrа ввода сведений
заявителем с использованием сведений, р€вмещенных в ЕСИА, и сведений,
опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в
ЕСИА;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной

формы заявления без потери ранее введенной информации;
возможность доступа заявителя на ЕПГУ (РtГУ) к ранее поданным им

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных
заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы,
необходимые для предоставлениrI муниципальной услуги, направляются в

Уполномоченный орган посредством ЕПГУ (РШУ).
3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня

с момента подачи заявления на ЕПГУ (РПГУ), а в случае его поступления В

нерабочийили пр€вдничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:
прием документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении
заявления;

регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о

регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги.

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица
Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления
(далее - ответственное должностное лицо), в государственной информационной
системе, используемои Уполномоченным органом для предоставления
муниципальной услуги (далее - ГИС).

Ответственное должностное лицо :

проверяет наJIичие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ (РПГУ),
с периодом не реже 2 раз в день;

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы докумеНТОВ
(документы);
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производит действия в
Административного регламента;

осуществляет в течение

соответствии с пунктом З.4 настоящего

дня административную процедуру

формирования межведомственных запросов.
3.б. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной

услуги обеспечивается возможность получения документа:
в форме электронного документ4 подписанного усиленной

ква-гrифицированной электронной подписью уполномоченного должностного
лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на
ЕПГУ (РIГУ);

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного

документа, который заявитеJIь получает при личном обращении в

многофункцион€tльном центре.
З.7. Получение информации о ходе рассмотрения з€uIвления и о результате

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на
Е,ПГУ (РПГУ), при условии авторизации. Змвитель имеет возможность
просматривать статус электронного заявления, а также информацию о

дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициживе, в любое
время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю направляется :

уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее свеДения
о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставлениrI

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставлениrI муниципальноЙ

услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления
муниципаltьной услуги либо мотивированный отказ в приеме докУМенТОВ,
необходимых дJuI предоставления муниципальной услуги;

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для
предоставJIения муниципальной услуги, содержащее сведенаf, о принятии
положительного решения о предоставлении муниципальноЙ усЛУГи И

возможности полrIить результат предоставления муниципальноЙ услуги либО

мотивированный отк€в в предоставлении муниципальной услуги.
3.8. Оценка качества предоставления муниципаltьной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется В

соответствии с Правилами оценки |ражданами эффективности деятельности

руководителей территориаJIьных органов федеральных органов исполнительНОЙ

власти (их структурных подразделений) с r{етом качества предоставления иМи

государственных услуг, а также применения результатов ук€ванноЙ оценки КаК

основания для принятия решений о досрочном прекращении исПОЛНеНИЯ

соответствующими руководителями своих должностных обяЗаННОСТей,

утвержденными постановлением Правительства Российской ФедераЦИИ

от |2 декабря 2012 г. ]ф |284 кОб оценке |ражданами эффективности

деятельНости руководителей территори€lJIьных органов федеральных органов

исполниТельной властИ (их стрУктурныХ подразделений) и территориЕtльных

органоВ государственных внебюджетных фондов (их регион€lльных отделений) с
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учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей
многофункционzrльных центров предоставления государственных и
муницип€lльных услуг с учетом качества организации предоставления
государственных и муниципчLпьных услуг, а также о применении результатов
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном
прекращении исполнения соответствующими руководителями своих

должностных обязанностей)>.
3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на

решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного
лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии
со статьей 11.2 ФедерiLльного закона J\b 210-ФЗ и в порядке, установленном
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г.

Ns 1198 ко федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжатrования решений и
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и
муниципапьных услуг.

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

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться
в Уполномоченный орган с заявлением с приложением документов, ук€}занных в

пункте 2. 9. настоящего Административного регламента.
3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и

ошибок указаны в пункте 2.13 настоящего Административного регламенТа.
3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных В

результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляеТСя В

следующем порядке:
З.|2.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах,

выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается
лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления
опечаток и ошибок, в котором содержится укzlзание на их описание.

З.|2.2.Уrлолномоченный орган при получении заявления, указанного В

подпункте 3.1З.1 пункта 3.13 настоящего подрЕвдела, рассматривает
необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являюЩиеСя

результатом предоставления муниципальной услуги.
3.12.3.Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток И

ошибок в документах, являющихся результатом предоставления мунициПаЛЬНОЙ

услуги.
3.|2.4.Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать З (rр"")

рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпУнКТе З.l2.|
пункта З .|2. настоящего подрЕ}здела.

4. Формы контроля за исполнением административного регламенТа

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
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и исполнением ответственными должностными лицамп положений
регламента и ицых нормативных правовых актов, устанавливающих

требования к предоставлению муниципальноЙ услуги, а такrке принятием
ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего
Административного регламента, иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного
органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением
муниципЕtльной услуги.fuя текущего контроля используются сведения служебной
корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и
должностных лиц Уполномоченного органа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной
услуги;

выявления и устранениrI нарушений прав граждан;

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие)
должностных лиц.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством
предоставления муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципа-гrьной

услуги вкJIючает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.3. ГIлановые проверки осуществляются на основании годовых планов

работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем
Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества
предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение положений настоящего Административного регламента;
правильность и обоснованность принятого решения об отк€Lзе в

предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
получение от государственных органов, органов местного самоуправления

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных
правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов
муницип€tпьного образования <<Куйбышевский район>> ;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в
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Ответственность доляtностных лиц за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений
положений настоящего Административного регламента осуществляется
привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

Персона;rьная ответственность должностных лиц за правипьность и
своевременность принятия решения о предоставлении (об отк€ве в
предоставлении) муниципальной услуги закрепJuIется в их должностных
регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять
контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о
сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане)их объединенияи организации также имеют право:
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и

качества предоставления муниципальной услуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего

Административного регламента.
4.6.,Щолжностные лица Уполномоченного органа принимают меры к

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия,
способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лицl

направивших эти замечания и предложения.

5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений
и действий (безлействия) органа, предоставляющего муниципальную

услуц, а также их должностных лицl муниципальных служащих

5.1.Заявитель имеет право на обжа-пование решениrI и (или) действий
(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного
органа, муницип€Lпьных служащих, многофункцион€Lльного центра, а также

работника многофункционЕLпьного центра при предоставлении муниципа-гlьной

услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба
заявителя в досудебном (внесулебном) порядке;
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5.2.В досудебном (внесулебном) порядке Заявитель (представитель)
вправе обратиться с жчtпобой в письменной форме на бумажном носителе или в
электронной форме:

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие)
должностного лица, руководителя структурного подра:}деления
Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие)
Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа;

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие)
должностного лица, руководителя структурного подразделения
Уполномоченного органа;

к руководителю многофункцион€Lльного центра - на решения и действия
(бездействие) работника многофункционztльного центра;

к учредителю многофункцион€шьного центра - на решение и действия
(бездействие) многофункционапьного центра.

В Уполномоченном органе, многофункционаJIьном центре, у учредителя
многофункционаJIьного центра определяются уполномоченные на рассмотрение
жалоб должностные лица.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения
жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и

муниципальных услуг (функций)

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги,
на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ (РtГУ) а также предоставляется в

устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме
почтовым отправлением по адресу, ук€ванному заявителем (представителем).

Перечень цормативных правовых актов, реryлирующих порядок
досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или)

решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления
муниципальной услуги

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и
действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего
муницип€Lльную услугу, а также его должностных лиц реryлируется:

Федера;rьным законом Jф 210-ФЗ;
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 20|2

Ns 1198 (О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и
муницип€LIIьных услуг);

постановлением Правительства Ростовской области от 16 мая 2018 Ns 315

кОб утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие) органов исполнительной власти Ростовской области и их
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ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦl ГОСУДаРСТВенныХ гражданских сJryжащих РостовскоЙ
области, многофункционЕLпьных центров предоставления государственных и
муницип€tльных услуг Ростовской области и ихработников>.

6. Особенности выполнения административных процедур (лействий) в
многофункциональных центрах предоставления государственных п

муниципальных услуг

Исчерпывающий перечень административных
процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги,

выполняемых многофункциональными центрами

6. 1. Многофункциональный центр осуществляет:
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной

Услуги в многофункцион€tльном центре, по иным вопросам, связанным с
ПреДоставлением муниципа_гrьной услуги, а также консультирование заявителей
о Порядке предоставления муниципальной услуги в многофункцион€lльном
центре;

выдачу заявителю результата предоставления муниципЕtльной услуги, на
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов,
направленных в многофункцион€Lльный центр по результатам предоставления
муниципальной услуги, а также выдачу документов, вкJIючая составление на
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов,
предоставляющих государственные (муниципальные) услуги;

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом
Jф 2l0_Фз.

В соответствии с частью 1.1 статьи 1б ФедерЕLпьного закона Jф 210-ФЗ для
реализации своих функций многофункционЕtльные центры вправе привлекать
иные организации.

Информирование Заявителей

6.2. Информирование Заявителя многофункцион€шьными центрами
осуществляется следующими способами :

посредством привлечения средств массовой информации, а также путем
р€вмещения информации на офици€Lпьных саЙтах и информационных стендах
многофункцион€tльных центров;

при обращении Заявителя в многофункцион€tльный центр лично, по
телефону, посредством почтовых отправлениЙ, либо по электронноЙ почте.

Пр" личном обращении работник многофункционЕLльного центра
подробно информирует Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой
корректной форме с использованием официально-делового стиля речи.

минут, времяРекомендуемое время предоставления консультации - не более 15

ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о
муниципaпьных услугах не может превышать 15 минут.
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Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о

наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника
многофункцион€tпьного центра, принrIвшего телефонный звонок.
Индивидуальное устное консультирование при обращении заrIвителя по
телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10
минут;

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное
время, работник многофункционrlльного центра, осуществляющий
индивидуЕLльное устное консультирование по телефону, может предложить
заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю
в соответствии со способом, указанным в обращении);

н€вначить другое время для консультаций.
Пр" консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ

направляется в письменном виде в срок не позднее З0 календарных Дней с

момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу
электронной почты, ук€ванному в обращении, поступившем в

многофункцион€Lльный центр в форме электронного документа) и в письменнОЙ

форме по почтовому адресу, ук€ванному в обращении, поступившем в

многофункционЕLгIьный центр в письменной форме.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальноЙ УсЛУГИ

б.3. При нzulичии в заявлении о предоставлении муниципальноЙ УслУГи

ук€вания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциоН€LЛЬНЫЙ

центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональнЫй
центр для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно
заключенным соглашениям о взаимодействии заключенныМ МеЖДУ

Уполномоченным органом и многофункцион€Lльным центром в порядке,

утвержденном постановлением Правительства Российской ФеДеРаЦИИ

от 27 сентября 2011 г. J\Ъ 797 (О взаимодействии между
многофункцион€lльными центрами предоставления государственных и
муниципЕUIьных услуг и федеральными органами исполнительной власти,

органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной
властИ субъектОв РоссиЙской Федерации, органами местного самоуправления)>

(далее - постановление Jф 797).

порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в

многофункцион€шьный центр определяются соглашением о взаимодействии,

заключенным ими в порядке, установленном постановлением Jф 797.

6.4. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом
мунициПшtьной услуги, в порядке очередности при получении номерного т€Lпона

из термин€ша электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по

предварительной записи.
Работник

деЙствия:

многофункционЕtльного центра осуществляет следующие
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устанавливает личность Заявителя на основании документа,
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской
Федерации;

проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения
представителя Заявителя);

определяет статус исполнения заrIвления Заявителя в ГИС;
распечатывает результат предоставления муниципа.rtьной услуги в виде

экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с
использованием печати многофункцион€lльного центра (в предусмотренных
нормативными правовыми актами Российской Федерации слr{аях - печати с
изображением Госуларственного герба Российской Федерации);

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с
использованием печати многофункционЕLпьного центра (в предусмотренных
нормативными правовыми актами Российской Федерации сл)чаях - печати с
изображением Государственного герба Российской Федерации);

выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у
Заявителя подписи за каждый выданный документ;

запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки
качества предоставленных услуг многофункцион€lльным центром.

6.5. В случае предоставления документов через ЕПГУ, результаТ
предоставления услуги формируется автоматически в электронном виде И

подписывается усиленнои квалифицированной подписью

уполномоченного лица.
б.6. Уполномоченным органом ведется электронный реестр решениЙ

предоставления муниципальной услуги.

Управляющий делами
Администрации Куйбышевского района А.В. Логвинова
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Приложение J\s 1

к Административному
регламенту

по предоставлению
муниципальной услуги

Форма решения о предоставлеции муниципальной услуги

Наименование уполномоченного органа местного самоуправления

Кому:

рЕшЕниЕ
о предоставлении муниципальной услуги

от

кОрганизация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время))

Рассмотрев Ваше заявление от
уполномоченным органом принято решение о предоставлении

наименование уполномоченного органа

места в лагере с дневным пребыванием детей, расположенном по адресу:

Jф

J\ъ

указать ФИО и дату рождения заявителя, ребенка

,.Щополнительная информация :

.Щолжность и ФИО сотрудника,
принявшего решение Сведения об

электронной подписи
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Приложение )(b 2
к Административному

регламенту
по предоставJIению

муниципальной услуги

Форма решения о предоставлении муниципальной услуги

наименование уполномоченного органа местного самоуправления

Кому:

рЕшЕниЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

<<организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время>)

Рассмотрев Ваше заявление от
представленные Вами документы, руководствуясь.

., уполномоченным органом.
принято решение об отказе в

наименование уполномоченного органа

предоставлении места в лагере с дневным пребыванием детей для:

от Jф

Jю и

указать ФИО и дату рождения зtulвителя, ребенка

по следующим основаниям:

Ns наименование
основания для отказа

Разъяснение причин откzIза

.Щополнительная информация :

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о
предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
,Щанный отк€в может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

.Щолжность и ФИО сотрудника,
принявшего решение Сведения об

электронной подписи
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Приложение J\b 3
к Административному

регламенту
по предоставлению

муниципaльной услуги

Форма решения о предоставлении муниципальной услуги

Нарrменование уполномоченного органа местного самоуправления

Кому:

рЕшЕниЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

<<Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время>>

Рассмотрев Ваше заявление от
представленные Вами документы, руководствуясь

уполномоченным органом
принято решение об отказе в

наименование уполномоченного органа

предоставлении места в лагере с дневным пребыванием детей для:

J\bот

иJ\ъ

JФ пункта
административного

регламента

НаименовЕlние основ ания для
отказа в соответствии с единым

стандартом

Разъяснение причин отква в
предоставлении услуги

2.1з. отсутствие оснований для
предоставления муниципальной
услуги

2.|з. представление недостоверных
сведений и документов

укff}ать ФИО и дату рождениri заявителя, ребенка
по следующим основаниям:

,Щополнительная инф ормация :

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о
предоставлении муницип€Lпьной услуги после устранения ук€Lзанных нарушений.
,Щанный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченныЙ орган, а также в судебном порядке.

Сведения об
электронной подписи

.Щолжность и ФИО сотрудника,
принявшего решение
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Приложение J\b 4
к Административному

регламенту
по предоставлению

муниципа.гlьной услуги

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги

наименование уполномоченного оргаЕа
местного самоуправлениrI

от

фамшtия, имя, отчество

ЗАЯВЛЕНИЕ

в

Прошу предоставить моему ребенку (Фамилия И.О.) место в лагере с

дневным пребыванием детей, расположенном по адресу

(описание ситуации, связанцой с принадлежностью ребенка к той или иной категории)

С порядком предоставления места в лагере с дневным пребываниеМ ДеТей

ознакомлен(а).
(подпись)

Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать
сJIедующим способом:

П посредством личного обращения в Уполномоченный орган:

П в форме электронного документа;
П в форме документа на бумажном носителе;

П почтовым отправлением на адрес, указанный в з€UIвлении (тольКО На

бумажном носителе);
П отправлением по электронной почте (в форме электронного ДокУМеНТа И

толькО В случ€UIх, прямо предусмотренных в действующих нормативных
правовых актах);
П посредством личного обращения в многофункционЕlльный центр (ТОЛЬКО

на бумажном носителе);
П посредством направления через ЕпгУ (только в форме электронного

документа);
П посредством направления через РПГУ (при наличии) (тольКО В фОРМе

электронного документа).
п

(подпись)
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!аю согласие на обработку указанных выше моих персон€tльных данных, а
также персональных данных моего ребенка в объеме, необходимом для
предоставления муниципальной услуги.

.(подпись)
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Приложение Ns 5
к Административному

регламенту
по предоставлению

муниципальной услуги

Форма решеция об отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления услуги

Наuме нованuе уполном оченн ozo ореана мес mн оео ссtмоуправленuя

Кому:

РЕIrrtr,ниЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

корганизация отдыха и оздоровлениrI детей в каникулярное время)

Рассмотрев Ваше зЕUIвление от
руководствуясь.

от Jф

Jф

уполномоченным
органом

н аuл' ен о в aчll е у пол н ом оч е н н oz о ор Z ан а u с п олнum ель н ой вл а сmu су бъ екm а
Россuйской Феdерацuu uлu ореана меслпноео

ПРИНяТо решение об отк€ве в приеме и регистрации документов по
следующим основаниям:

}lb пункта
администра

тивного
регламента

Наименование основания для отказа в
соответствии с единым стандартом

Разъяснение причин отказа в
предоставлении услуги

2.12.I Прелставленные в электронной форме
цокументы содержат повреждения,
ilаличие которых не позволяет в
полном объеме неполного комплекта
цокументов использовать информацию
I сведения содержащиеся в
цокументах для предоставлония услуги

Указывается исчерпывающий перечень
цокументов, содержаrцих повреждения

2.I2.2 Представленные документы содержа]
асправления текста, не заверенные Е

1орядке, установленном
}аконодательством Российской
Dедерации

Указывается исчерпывающий перечень
цокументов, содержащих исправления

2.12.з 3аявление подано лицом, не имеющим
полномочий представлять интересы
3аявителя

Указываются основания тtжого вывода
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2.|2.4 Представленные Заявителем
цокументы утратили силу на момент
обращения за получением услуги
(документы, удостоверяющие
пичность, документы,
подтверждtlющие полномочия
представителя)

Указывается исчерпывающий перечень
цокументов, утративших силу

2.|2.5 неполное заполнение обязательны}
полей в форме запроса с
предоставлонии услуги (недостоверное,
неправильное)

Указываются основаниrI такого вывода

2.I2.6 Подача заявления о предоставленил
услуги и документов, необходимьD( дл,
гlредоставления услуги, в электронноi
форме с нарушением установленны}
гребований

Указываются основания такого вывода

2.|2.7 ]аявление подано в оргаЕ
]осударственной власти, оргаЕ
иестного самоуправления или
)рганизацию, в полномочия которых нс
}ходит предоставление услуги

Указываются основания такого вывода

.Щополнительная информация :

ВЫ вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о
ПРеДОСТаВЛеНИИ МУНициП€tльноЙ услуги после устранения ук€ванных нарушениЙ.

.ЩаННый оТк€Iз может быть обжалован в досудебном порядке путем
НаПРаВЛеНиrI ж€tлобы в уполномоченныЙ орган, а также в судебном порядке.

Сведения об
электронной подписи

,.Щолжность и ФИО сотрудника,
принявшего решение
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