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Постановление Администрации Тазовского района № 517-п от 25.05.2021 года
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на заключение трудового договора с несовершеннолетними 
в возрасте от 14 до 15 лет» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июня 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», в соответствии с Законом Ямало-Не-
нецкого автономного округа от 28 октября 2013 года № 117-ЗАО 
«О наделении органов местного самоуправления муниципальных 
образований в Ямало-Ненецком автономном округе отдельными 
государственными полномочиями Ямало-Ненецкого автономного 
округа по опеке и попечительству над несовершеннолетними, по 
обеспечению жилыми помещениями специализированного жи-
лищного фонда автономного округа детей-сирот и детей, остав-
шихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и де-
тей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относи-
лись к категории детей-сирот и достигли возраста 23 лет, по осу-
ществлению контроля за использованием и сохранностью жилых 
помещений, нанимателями или членами семей нанимателей по 
договорам социального найма либо собственниками которых яв-
ляются  дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родите-
лей, за обеспечением надлежащего санитарного и технического 
состояния жилых помещений, а также по осуществлению кон-
троля за распоряжением ими», руководствуясь статьями 14, 44  
Устава муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненец-
кого автономного округа, Администрация Тазовского района 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения 

на заключение трудового договора с несовершеннолетними в 
возрасте от 14 до 15 лет».

2. Признать утратившими силу
- постановление Администрации Тазовского района  

от 24 июля 2018 года № 664 «Об утверждении Административ-
ного регламента по предоставлению муниципальной услуги  
«О согласии на заключение трудового договора с несовершен-
нолетними в возрасте от 14 до 15 лет»;

- постановление Администрации Тазовского района  
от 11 февраля 2019 года № 122 «О внесении изменений в Адми-
нистративный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «О согласии на заключение трудового договора с несо-
вершеннолетними в возрасте от 14 до 15 лет», утвержденный 
постановлением Администрации Тазовского района от 24 июля 
2018 года № 664;

- пункт 2 изменений, которые вносятся в некоторые адми-
нистративные регламенты по предоставлению муниципальных 
услуг, утвержденных постановлением Администрации Тазов-
ского района от 24 апреля 2019 года № 435.

3. Опубликовать настоящее постановление в районной газете  
«Советское Заполярье».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления воз-
ложить на заместителя Главы Администрации Тазовского рай-
она по социальным вопросам.

Глава Тазовского района В.П. Паршаков

УТВЕРЖДЕН
постановлением

Администрации Тазовского района
от 25 мая 2021 года № 517-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на заключение трудового договора 

с несовершеннолетними в возрасте от 14 до 15 лет»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования
1.1.1. Административный регламент предоставления муни-

ципальной услуги «Выдача разрешения на заключение тру-
дового договора с несовершеннолетними в возрасте от 14 до 15 
лет» (далее - регламент, муниципальная услуга) разработан 
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ).

1.1.2. Предметом регулирования настоящего регламента яв-
ляются отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги яв-

ляются несовершеннолетние в возрасте от 14 до 15 лет, зареги-
стрированные по месту жительства (пребывания) на террито-
рии муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого 
автономного, желающие трудоустроиться в свободное от учебы 
время, и законные представители несовершеннолетних (роди-
тели, попечители, усыновители, приемные родители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставле-
нии муниципальной услуги

1.3.1. Получение информации заявителями по вопросам пре-
доставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
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необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных ус-
луг, а также справочной информации, осуществляется:

- при личном обращении заявителя непосредственно к спе-
циалистам структурного подразделения органа местного самоу-
правления, предоставляющего муниципальную услугу, - депар-
тамента образования Администрации Тазовского района (далее 
- Уполномоченный орган), работникам многофункционального 
центра предоставления государственных муниципальных ус-
луг (далее - МФЦ);

- с использованием средств телефонной связи при обраще-
нии в Уполномоченный орган или в контакт-центр МФЦ;

- путем обращения в письменной форме почтой в адрес Упол-
номоченного органа, МФЦ или по адресу электронной почты 
Уполномоченного органа, МФЦ;

- на стендах и/или с использованием средств электронного 
информирования в помещении Уполномоченного органа и МФЦ;

- на официальном сайте органов местного самоуправления 
муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого ав-
тономного округа (далее - Тазовский район) http://www.tasu.
ru (далее - официальный сайт Администрации), Уполномочен-
ного органа в информационно-телекоммуникационной сети Ин-
тернет http://www.taz-edu.ru (далее - сайт Уполномоченного 
органа), и едином официальном интернет-портале сети МФЦ 
Ямало-Ненецкого автономного округа в информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет: http://www.mfc.yanao.ru 
(далее - сайт МФЦ);

- в государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
http://www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал) и/или «Ре-
гиональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) Ямало-Ненецкого автономного округа» http://www.
pgu-yamal.ru (далее - Региональный портал). На Едином пор-
тале и/или Региональном портале размещается следующая 
информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, требования к оформле-
нию указанных документов, а также перечень документов, кото-
рые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, по-

рядок представления документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги;

5) размер платы, взимаемой за предоставление муници-
пальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приоста-
новления или отказа в предоставлении муниципальной  
услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалова-
ние действий (бездействия) и решений, принятых (осуществля-
емых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используе-
мые при предоставлении муниципальной услуги.

Доступ к указанной информации предоставляется заявите-
лю бесплатно, без выполнения заявителем каких-либо требова-
ний, в том числе без использования программного обеспечения, 
установка которого на технические средства заявителя требу-
ет заключения лицензионного или иного соглашения с право-
обладателем программного обеспечения, предусматривающего 
взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 
предоставление им персональных данных.

1.3.2. При ответах на телефонные звонки и обращения заяви-
телей лично в приемные часы специалисты Уполномоченного 
органа, участвующие в предоставлении муниципальной услу-
ги, работники МФЦ, участвующие в организации предоставле-
ния муниципальной услуги, подробно и в вежливой (коррект-
ной) форме информируют обратившихся по интересующим их 
вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с 
информации о наименовании органа, в который поступил зво-
нок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, само-
стоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся 

лицу сообщается телефонный номер, по которому можно полу-
чить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществля-
ется не более 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжи-
тельное время, специалист, осуществляющий устное информи-
рование, предлагает направить обращение о предоставлении 
письменной информации по вопросам предоставления муници-
пальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересо-
ванного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам порядка предо-
ставления муниципальной услуги осуществляется при полу-
чении обращения заинтересованного лица о предоставлении 
письменной информации по вопросам предоставления муни-
ципальной услуги.

Специалисты Уполномоченного органа, участвующие в пре-
доставлении муниципальной услуги, работники МФЦ, участву-
ющие в организации предоставления муниципальной услуги, от-
ветственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объек-
тивное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, 
готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Рассмотрение письменных обращений осуществляется в 
течение 30 дней с момента их регистрации в порядке, установ-
ленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Феде-
рации», путем направления ответов почтовым отправлением 
или в форме электронного сообщения по адресу электронной 
почты либо через Единый портал и/или Региональный портал, 
с момента реализации технической возможности, в зависимо-
сти от способа обращения заявителя.

1.3.3. Государственное учреждение Ямало-Ненецкого авто-
номного округа «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) осу-
ществляет информирование, консультирование заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ о ходе 
выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, 
по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль-
ной услуги, в соответствии с соглашением о взаимодействии 
между МФЦ и Администрацией Тазовского района (далее - со-
глашение о взаимодействии) в секторах информирования МФЦ, 
на сайте МФЦ, по телефону контакт-центра МФЦ: 8-800-200-
01-15 (бесплатно по России).

Информирование о ходе выполнения запроса по предостав-
лению муниципальной услуги может осуществляться МФЦ в 
случае подачи заявления в МФЦ, либо на Едином портале с вы-
бором способа получения результата услуги через МФЦ.

Часы приема заявителей в МФЦ для предоставления муни-
ципальной услуги и информирования (за исключением нерабо-
чих праздничных дней, установленных статьей 112 Трудового 
кодекса Российской Федерации) по каждому территориально-
му отделу МФЦ указаны на сайте МФЦ в разделе «Контакты» 
/ «График работы».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Выдача разреше-

ния на заключение трудового договора с несовершеннолетними 
в возрасте от 14 до 15 лет».

2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация 

Тазовского района (далее - Уполномоченный орган).
Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляет: отдел по опеке и попечительству над несовер-
шеннолетними департамента образования Администрации Та-
зовского района (далее - отдел).

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осу-
ществляется в порядке, определенном соглашением о взаимо-
действии.

2.2.3. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ 
не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в 
том числе согласований, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и связанных с обращением в иные органы 
местного самоуправления, государственные органы, организа-
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ции, за исключением получения услуг, включенных в перечень 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой 
Тазовского района.

2.3. Описание результата предоставления муниципаль-
ной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги 
является:

- приказ департамента образования Администрации Тазов-
ского района «О разрешении на заключение трудового договора 
с несовершеннолетним(ей) в возрасте от 14 до 15 лет» (далее - 
приказ департамента о предоставлении муниципальной услуги);

- приказ департамента образования Администрации Тазов-
ского района «Об отказе на заключение о трудового договора с 
несовершеннолетним(ей) в возрасте от 14 до 15 лет» (далее -  
приказ департамента об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги состав-

ляет 5 рабочих дней с момента регистрации запроса в Уполно-
моченном органе.

2.4.2. В случае направления заявителем запроса и иных до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, посредством почтового отправления, в электронной 
форме либо через МФЦ, срок предоставления муниципальной 
услуги исчисляется со дня регистрации запроса в Уполномо-
ченном органе.

2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющих-
ся результатом предоставления муниципальной услуги, со-
ставляет:

1) при личном приеме - в день обращения заявителя;
2) через МФЦ - срок передачи результата предоставления 

услуги в МФЦ определяется соглашением о взаимодействии;
3) в электронной форме - в срок, не превышающий одного 

рабочего дня;
4) посредством почтового отправления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих пре-
доставление муниципальной услуги (с указанием их реквизи-
тов и источников официального опубликования), размещен на 
официальном сайте Уполномоченного органа, на Едином пор-
тале и Региональном портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, в том числе в электронной 
форме, порядок их представления

2.6.1. Основанием для начала оказания муниципальной ус-
луги является поступление в Уполномоченный орган заявле-
ния по форме, установленной приложением № 1 к настоящему 
регламенту, о предоставлении муниципальной услуги (далее 
- заявление).

К заявлению прилагаются следующие документы:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность не-

совершеннолетнего, и его копия;
- согласие одного из родителей (попечителей, усыновителей, 

приемных родителей) несовершеннолетнего (приложение № 2 
к настоящему регламенту);

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 
одного из родителей (попечителей) несовершеннолетнего и его 
копия.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в рас-
поряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, которые заявитель вправе предста-
вить, а также способы их получения заявителями, в том числе 
в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций, запрашиваемых в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия и которые заявитель впра-
ве представить по собственной инициативе:

1) свидетельство о рождении ребенка (в подтверждение ува-
жительной причины в виде рождения ребенка);

2) справка из учебного заведения, в котором обучается не-
совершеннолетний, о режиме его обучения с печатью школы, 
указанием класса и смены обучения.

2.7.2. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ 
не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государствен-
ных органов, органов местного самоуправления либо подведом-
ственных государственным органам или органам местного само-
управления организаций, участвующих в предоставлении го-
сударственных и муниципальных услуг, предусмотренных ча-
стью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Фе-
дерации, муниципальными правовыми актами, за исключени-
ем документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов;

- осуществления действий, в том числе согласований, необ-
ходимых для получения муниципальных услуг и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых в ре-
зультате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

- представления документов и информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

- предоставления на бумажном носителе документов и ин-
формации, электронные образы которых ранее были завере-
ны в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нане-
сение отметок на такие документы либо их изъятие является 
необходимым условием предоставления государственной или 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных феде-
ральными законами.

2.8. Исчерпывающие перечни оснований для отказа в при-
еме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, а также устанавливаемых федеральными 
законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, зако-
нами и иными нормативными правовыми актами Ямало-Не-
нецкого автономного округа оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги или отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги:

1) основанием для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, предоставленных 
в электронном виде, является несоблюдение установленных ус-
ловий признания действительности усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи.

2) основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, предоставленных 
на бумажном носителе, отсутствуют. 
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2.8.2. Основания для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги отсутствуют.

2.8.3. Основаниями для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги являются:

1) случаи, предусмотренные пунктом 4 части 1 статьи 7 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется без предостав-
ления услуг, которые являются необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государствен-
ной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10.2. В случае внесения в выданный по результатам пре-

доставления муниципальной услуги документ изменений, на-
правленных на исправление ошибок, допущенных по вине спе-
циалистов и (или) должностного лица Уполномоченного органа, 
МФЦ и (или) работника МФЦ, с заявителя плата не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при по-
лучении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при пода-
че запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно 
превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальное время ожидания в очереди при полу-
чении результата предоставления муниципальной услуги не 
должно превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги, в том числе в электрон-
ной форме

2.12.1. Заявление о предоставлении муниципальной услу-
ги регистрируется в день его представления (поступления) в 
Уполномоченный орган в порядке, предусмотренном подраз-
делом 3.2 настоящего регламента, в день их поступления в те-
чение 10 минут.

Регистрация запроса заявителя, поступившего в Уполномо-
ченный орган в электронной форме в выходной (нерабочий или 
праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за 
ним, рабочий день.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляет-
ся муниципальная услуга

2.13.1. Прием заявителей осуществляется Уполномочен-
ным органом в специально подготовленных для этих целей по-
мещениях.

2.13.2. Вход в здание, в котором размещены помещения Упол-
номоченного органа, должен быть оборудован информационной 
табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до све-
дения заинтересованных лиц следующей информации:

наименование Уполномоченного органа (или его подразде-
ления); 

режим работы; 
адрес официального интернет-сайта;
телефонные номера и адреса электронной почты для полу-

чения справочной информации (прежде всего это телефоны и 
адреса электронной почты «горячей линии» или call-центра - 
при наличии).

2.13.3. В местах приема заявителей на видном месте разме-
щаются схемы расположения средств пожаротушения и путей 
эвакуации посетителей и специалистов Уполномоченного ор-
гана. Вход и выход из помещения для приема заявителей обо-
рудуются соответствующими указателями с автономными ис-
точниками бесперебойного питания.

2.13.4. Места, где осуществляется прием заявителей по во-
просам, связанным с предоставлением муниципальной услу-
ги, оборудуются системой вентиляции воздуха, средствами 
пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычай-
ной ситуации.

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора ожи-
дания определяются с учетом необходимости создания опти-
мальных условий для работы специалистов Уполномоченного 
органа, а также для комфортного обслуживания посетителей.

2.13.5. Для заполнения документов сектор ожидания обору-
дуется стульями, столами (стойками), информационными стен-
дами, образцами заполнения документов, бланками заявлений 
и канцелярскими принадлежностями.

2.13.6. Служебные кабинеты специалистов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществля-
ется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками 
с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества(при 
наличии) и должности специалиста, ведущего прием (может 
быть указано, что данная информация дублируется знаками, 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля).

2.13.7. В местах приема заявителей предусматривается обо-
рудование доступных мест общественного пользования (туале-
тов) и места для хранения верхней одежды.

2.13.8. Требования к помещению должны соответство-
вать санитарно-эпидемиологическим правилам и норма-
тивам «Гигиенические требования к персональным элек-
тронно-вычислительным машинам и организации работы.  
СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.13.9. Требования к обеспечению условий доступности для 
инвалидов помещений, зданий и иных сооружений Уполномо-
ченного органа и предоставляемой в них муниципальной услуге.

Уполномоченный орган обеспечивает инвалидам, вклю-
чая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-про-
водников:

1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 
помещению), в котором предоставляется муниципальная ус-
луга;

2) возможность самостоятельного передвижения по террито-
рии, на которой расположен объект (здание, помещение), в кото-
ром предоставляется муниципальная услуга, а также входа в та-
кой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и 
высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстрой-
ства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей ин-
формации, необходимых для обеспечения беспрепятственного 
доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором 
предоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри-
тельной информации, а также надписей, знаков и иной тексто-
вой и графической информации знаками, выполненными ре-
льефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), 

в котором предоставляется муниципальная услуга, при нали-
чии документа, подтверждающего ее специальное обучение и 
выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены при-
казом Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 22 июня 2015 года № 386н «Об утверждении фор-
мы документа, подтверждающего специальное обучение соба-
ки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с 
другими лицами.

При невозможности полностью приспособить к потребностям 
инвалидов объект, в котором предоставляется муниципальная 
услуга, собственник объекта (здания) принимает (до рекон-
струкции или капитального ремонта объекта) согласованные 
с общественным объединением инвалидов, осуществляющим 
свою деятельность на территории муниципального образова-
ния муниципальный округ Тазовский район Ямало-Ненецкого 
автономного округа, меры для обеспечения доступа инвалидов 
к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это 
возможно, обеспечивает ее предоставление по месту житель-
ства инвалида или в дистанционном режиме.

2.13.10. На территории, прилегающей к зданию, в котором 
Уполномоченным органом предоставляется муниципальная ус-
луга, оборудуются места для парковки транспортных средств. 
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

На парковке общего пользования выделяется не менее 
10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 
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транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и 
транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) 
детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы 
распространяются нормы настоящего пункта в порядке, опре-
деляемом Правительством Российской Федерации. На указан-
ных транспортных средствах должен быть установлен опозна-
вательный знак «Инвалид» и информация об этих транспортных 
средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвали-
дов. Указанные места для парковки не должны занимать иные 
транспортные средства, за исключением случаев, предусмо-
тренных правилами дорожного движения.

2.13.11. Требования к помещениям сектора информирования 
и ожидания, сектора приема заявителей МФЦ определяются 
Правилами организации деятельности МФЦ, утвержденными 
Правительством Российской Федерации.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной 
услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

№  
п/п Наименование показателя доступности и качества муниципальной услуги Единица  

измерения
Нормативное 

значение

1 2 3 4

1. Показатели результативности оказания муниципальной услуги

1.1. Доля заявителей, получивших муниципальную услугу без нарушения установленного срока предоставления муници-
пальной услуги, от общего количества заявителей % 100

2. Показатели, характеризующие информационную доступность муниципальной услуги

2.1.
Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о содержании муниципальной услуги, способах, 
порядке и условиях ее получения на официальном сайте Уполномоченного органа, а также на Едином портале и (или) 
Региональном портале

да/нет да

3. Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность

3.1. Количество обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц, участвующих в предоставле-
нии муниципальной услуги, от общего количества поступивших жалоб ед. 0

3.2. Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги да/нет да

3.3. Наличие помещения, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям настоящего регламента (места ожидания, 
места для заполнения заявителями документов, места общего пользования) да/нет да

3.4. Возможность досудебного рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением 
заявления

да/нет да

3.5. Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в кото-
рых предоставляется муниципальная услуга да/нет да

4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу

4.1. Укомплектованность квалифицированными кадрами в соответствии со штатным расписанием % не менее 95 

5. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность

5.1.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:
- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- при получении результата муниципальной услуги

раз/минут
раз/минут

1/15 мин
1/15 мин

6. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении муниципальной услуги с использованием Единого портала 
(значение «да» в графе 4 указывается с учетом планируемого к реализации состава действий. Действия 6.1 и 6.9 обязательны к реализации)

6.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги да/нет да

6.2. Запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (с момента реали-
зации технической возможности)

да/нет да

6.3. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (с момента реализации технической возможности) да/нет да

6.4. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги (с момента реализации технической возможности)

да/нет да

6.5. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной  услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации (с момента реализации технической возможности)

да/нет нет

6.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги (с момента реализации технической возможности) да/нет да

6.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса (с момента реализации технической возможности) да/нет да

6.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги (с момента реализации технической возможности) да/нет да

6.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица 
органа (организации) либо муниципального служащего

да/нет да

7. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ

7.1. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии 
между МФЦ и Администрацией муниципального образования да/нет да

7.2. Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом МФЦ  на территории Ямало-Ненецкого 
автономного округа по выбору заявителя (экстерриториальный принцип) да/нет да

7.3.
Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении несколь- 
ких муниципальных услуг в многофункциональных центрах, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона  
от 27 июля 2010  года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

да/нет нет

8. Иные показатели

8.1. Полнота выполнения процедур, необходимых для предоставления муниципальных услуг % 100

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особен-
ности предоставления муниципальной услуги по экстеррито-
риальному принципу (в случае, если муниципальная услуга 
предоставляется по экстерриториальному принципу), и осо-
бенности предоставления муниципальной услуги в электрон-
ной форме

2.15.1. Услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу, в соответствии с которым у заявителей есть возмож-
ность подачи запросов, документов, информации, необходимых 
для получения муниципальной услуги, а также получения ре-
зультата предоставления в любом МФЦ в пределах территории 
Ямало-Ненецкого автономного округа по выбору заявителя, не-
зависимо от его места жительства или места пребывания (для 
физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) 
либо места нахождения (для юридических лиц).

2.15.2. Требования, учитывающие особенности предоставле-
ния муниципальной услуги в сети МФЦ Ямало-Ненецкого ав-
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тономного округа по экстерриториальному принципу, опреде-
ляются соглашением о взаимодействии.

2.15.3. Обеспечение возможности совершения заявителями 
отдельных действий в электронной форме при получении му-
ниципальной услуги с использованием Единого портала имеет 
следующие особенности:

- регистрация и авторизация заявителя в федеральной госу-
дарственной информационной системе «Единая система иден-
тификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-
вающей информационно-технологическое взаимодействие ин-
формационных систем, используемых для предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- применение заявителем усиленной квалифицированной 
электронной подписи.

2.15.4. Виды электронных подписей, использование которых 
допускается при обращении за получением муниципальных ус-
луг, и порядок их использования установлены постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года  
№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг» и постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверж-
дении Правил использования усиленной квалифицированной 
электронной подписи при обращении за получением государ-
ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в 
Правила разработки и утверждения административных регла-
ментов предоставления государственных услуг».

2.15.5. При обращении физического лица за получением му-
ниципальной услуги в электронной форме с использованием 
единой системы идентификации и аутентификации заявитель 
- физическое лицо может использовать простую электронную 
подпись при условии, что при выдаче ключа простой электрон-
ной подписи личность физического лица установлена при лич-
ном приеме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения адми-
нистративных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных про-
цедур (действий) в электронной форме (с момента реализации 
технической возможности)

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

себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления заявителя о предостав-

лении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и документов заявителя, фор-
мирование и направление межведомственного запроса в иные 
органы государственной власти, органы местного самоуправ-
ления и организации, участвующие в предоставлении муни-
ципальных услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной ус-
луги.

3.1.2. В разделе III приведены порядки:
- осуществления в электронной форме административных 

процедур (действий) в случае предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме (с момента реализации технической 
возможности), в том числе с использованием Единого портала, 
официального сайта Уполномоченного органа - подраздел 3.5  
настоящего регламента;

- исправления допущенных опечаток и ошибок в докумен-
тах, выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги, - подраздел 3.9 настоящего регламента.

3.2. Прием и регистрация заявлений заявителей о предо-
ставлении муниципальной услуги и иных документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной 
процедуры является обращение заявителя в Уполномоченный 
орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, 
поступление в Уполномоченный орган заявления, поданного че-
рез МФЦ (при наличии вступившего в силу соглашения о вза-
имодействии), через информационно-телекоммуникационные 
сети общего пользования в электронной форме, в том числе по-

средством Единого портала, с момента реализации технической 
возможности, или почтовым отправлением.

3.2.2. Специалист Уполномоченного органа, в обязанности 
которого входит прием и регистрация документов:

1) устанавливает личность заявителя на основании паспорта 
гражданина Российской Федерации и иных документов, удо-
стоверяющих личность заявителя, в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации;

2) регистрирует поступление заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги и документов, представленных 
заявителем (в случае их предоставления по собственной ини-
циативе заявителя), и в соответствии с установленными пра-
вилами делопроизводства формирует комплект документов 
заявителя;

3) сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления, 
выдает расписку о получении документов; 

4) передает заявление и документы специалисту Уполно-
моченного органа, уполномоченному на рассмотрение обраще-
ния заявителя.

3.2.3. Критерием принятия решения является факт соответ-
ствия заявления и приложенных к нему документов требова-
ниям, установленным настоящим регламентом.

3.2.4. Результатом административной процедуры является 
регистрация заявления (документов) и направление заявления 
(документов) специалисту уполномоченному на рассмотрение 
обращения.

3.2.5. Способом фиксации результата административной 
процедуры является указание даты регистрации и присвое-
ние запросу заявителя регистрационного номера, либо отказ в 
приеме документов.

3.2.6. Продолжительность административной процедуры, в 
том числе при обращении в МФЦ, - не более 15 минут. 

3.3. Рассмотрение заявления и документов заявителя, фор-
мирование и направление межведомственного запросов в иные 
органы государственной власти, органы местного самоуправ-
ления и организации, участвующие в предоставлении муни-
ципальных услуги

3.3.1. Основанием начала исполнения административной 
процедуры является получение специалистом документов за-
явителя.

3.3.2. В случае если заявителем не представлен указанный 
в пункте 2.7.1 настоящего регламента документ, специалист, 
ответственный за рассмотрение, направляет в адрес государ-
ственного органа, участвующего в предоставлении муници-
пальной услуги, соответствующий межведомственный запрос.

3.3.3. Специалист готовит проект приказа начальника де-
партамента образования Администрации Тазовского района о 
предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. В случае, если имеются основания для отказа в пре-
доставлении муниципальной услуги, указанные в пункте 2.8.3 
настоящего регламента пункта 2, специалист готовит проект 
приказа начальника департамента образования Администра-
ции Тазовского района об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги.

3.3.5. Результатом административной процедуры является:
1) подписание приказа департамента образования Админи-

страции Тазовского района о предоставлении муниципальной 
услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Срок выполнения административной процедуры - не 
более 5 рабочих дней с момента регистрации заявления.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной 
услуги заявителю

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной 
процедуры выдачи результата предоставления муниципаль-
ной услуги является подписание начальником департамен-
та образования Администрации Тазовского района приказа 
департамента образования Администрации Тазовского рай-
она о выдаче разрешения на заключение трудового договора с 
несовершеннолетним(ей) в возрасте от 14 до 15 лет либо под-
писание начальником департамента образования Администра-
ции Тазовского района приказа об отказе в выдаче разрешения 
на заключение трудового договора с несовершеннолетним(ей) 
в возрасте от 14 до 15 лет и поступление его специалисту, от-
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ветственному за выдачу результата предоставления муници-
пальной услуги.

3.4.2. Результат муниципальной услуги с присвоенным реги-
страционным номером специалист передает заявителю одним 
из указанных способов:

- вручает лично заявителю под подпись;
- почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем;
- направляет по адресу электронной почты либо с момента 

реализации технической возможности направляет заявителю 
уведомление в личный кабинет на Едином портале, если иной 
порядок выдачи документа не определен заявителем при по-
даче запроса.

Один экземпляр решения и документы, предоставленные 
заявителем, остаются на хранении в Уполномоченном органе.

3.4.3. Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры является документированное подтверж-
дение направления (вручения) заявителю решения о предостав-
лении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. Срок выполнения административной процедуры - не 
более 3 рабочих дней.

3.4.5. В случаях, предусмотренных соглашением о взаимодей-
ствии, и при соответствующем выборе заявителя, специалист, 
ответственный за выдачу результата предоставления муници-
пальной услуги, в срок не более 3 рабочих дней после принятия 
решения направляет результат предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ для дальнейшей выдачи заявителю.

3.4.6. При выборе заявителем получения документов, явля-
ющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 
через МФЦ, процедура выдачи документов осуществляется в 
соответствии с требованиями нормативных правовых докумен-
тов. Срок выдачи работником МФЦ результата предоставления 
муниципальной услуги устанавливается в порядке, предус-
мотренном соответствующим соглашением о взаимодействии.

3.5. Порядок осуществления в электронной форме адми-
нистративных процедур (действий) в случае предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме (с момента реа-
лизации технической возможности), в том числе с использо-
ванием Единого портала, официального сайта Уполномочен-
ного органа (1)

3.5.1. Перечень действий при предоставлении муниципаль-
ной услуги в электронной форме:

1) получение информации о порядке и сроках предостав-
ления услуги;

2) запись на прием в орган (организацию) для подачи запро-
са о предоставлении муниципальной услуги;

3) формирование запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги;

4) прием и регистрация Уполномоченным органом запроса 
и иных документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги;

5) получение результата предоставления муниципальной 
услуги;

6) получение сведений о ходе выполнения запроса;
7) осуществление оценки качества предоставления услуги;
8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и дей-

ствий (бездействия) органа (организации), должностного лица 
органа (организации) либо муниципального служащего.

3.5.2. Получение информации о порядке и сроках предо-
ставления услуги, в том числе в электронной форме, осущест-
вляется заявителями на Едином портале и/или Региональном 
портале, а также иными способами, указанными в пункте 1.3.1 
настоящего регламента.

3.5.3. Запись на прием для подачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги.

В целях предоставления муниципальной услуги осущест-
вляется прием заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого портала, 
официального сайта Уполномоченного органа, с момента реа-
лизации технической возможности.

Заявителю предоставляется возможность записи в лю-
бые свободные для приема дату и время в пределах уста-

новленного в Уполномоченном органе графика приема  
заявителей.

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя 
совершения иных действий, кроме прохождения идентифика-
ции и аутентификации в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, указания цели приема, 
а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо за-
бронировать для приема.

3.5.4. Формирование запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги.

1. Формирование запроса заявителем осуществляется по-
средством заполнения электронной формы запроса на Еди-
ном портале, официальном сайте Уполномоченного органа без 
необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо 
иной форме.

На Едином портале, официальном сайте Уполномоченного 
органа размещаются образцы заполнения электронной фор-
мы запроса.

2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем 
каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы запроса 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и по-
рядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса.

3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных 

документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламен-
та, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной 
электронной формы запроса при обращении за муниципальны-
ми услугами, предполагающими направление совместного за-
проса несколькими заявителями (описывается в случае необ-
ходимости дополнительно);

в) возможность печати на бумажном носителе копии элек-
тронной формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запро-
са значений в любой момент по желанию пользователя, в том 
числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повтор-
ного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала 
ввода сведений заявителем с использованием сведений, раз-
мещенных в федеральной государственной информационной 
системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-техноло-
гическое взаимодействие информационных систем, использу-
емых для предоставления государственных и муниципальных 
услуг в электронной форме» (далее - единая система иденти-
фикации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 
Едином портале, официальном сайте Уполномоченного органа, 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой систе-
ме идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 
электронной формы запроса без потери ранее введенной ин-
формации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале или 
официальном сайте Уполномоченного органа к ранее поданным 
им запросам в течение не менее одного года, а также частич-
но сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

4. Сформированный и подписанный запрос и иные докумен-
ты, указанные в пункте 2.7.1 настоящего регламента, необходи-
мые для предоставления муниципальной услуги, направляются 
в Уполномоченный орган посредством Единого портала, офици-
ального сайта Уполномоченного органа.

3.5.5. Прием и регистрация уполномоченным органом запро-
са и иных документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги.

1. Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
регистрацию запроса без необходимости повторного представ-

----------------------------------------
1 в части официального сайта Уполномоченного органа при реализации технической возможности
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ления заявителем таких документов на бумажном носителе.
2. Срок регистрации запроса - 1 рабочий день.
3. Предоставление муниципальной услуги начинается с мо-

мента приема и регистрации Уполномоченным органом элек-
тронных документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, а также получения в установленном порядке 
информации об оплате муниципальной услуги заявителем (за 
исключением случая, если для начала процедуры предостав-
ления муниципальной услуги в соответствии с законодатель-
ством требуется личная явка).

При получении запроса в электронной форме в автомати-
ческом режиме осуществляется форматно-логический кон-
троль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в 
приеме запроса, указанных в подразделе 2.8 раздела II на-
стоящего регламента, а также осуществляются следующие  
действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований спе-
циалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок, не 
превышающий срок предоставления муниципальной услуги, 
подготавливает письмо о невозможности предоставления му-
ниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сооб-
щается присвоенный запросу в электронной форме уникаль-
ный номер, по которому в соответствующем разделе Единого 
портала, официального сайта Уполномоченного органа заяви-
телю будет представлена информация о ходе выполнения ука-
занного запроса.

4. Прием и регистрация запроса осуществляются специали-
стом Уполномоченного органа, в обязанности которого входит 
прием и регистрация документов.

5. После регистрации запрос направляется специалисту, от-
ветственному за рассмотрение документов.

6. После принятия запроса заявителя специалистом, ответ-
ственным за рассмотрение документов, статус запроса заяви-
теля в личном кабинете на Едином портале, официальном сай-
те Уполномоченного органа обновляется до статуса «принято».

3.5.6. Получение результата предоставления муниципаль-
ной услуги.

1. В качестве результата предоставления муниципальной 
услуги заявитель по его выбору вправе получить:

а) документ на бумажном носителе в Уполномоченном ор-
гане; 

б) документ на бумажном носителе, подтверждающий со-
держание электронного документа, направленного Уполномо-
ченным органом, в МФЦ;

в) электронный документ, подписанный уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной квалифи-
цированной электронной подписи, направленного по адресу 
электронной почты, либо с момента реализации технической 
возможности в личный кабинет на Едином портале;

г) документ на бумажном носителе, направленный почтовым 
отправлением по адресу, указанному заявителем.

2. Заявитель вправе получить результат предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа или 
документа на бумажном носителе в течение срока действия ре-
зультата предоставления муниципальной услуги.

3.5.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
1. Заявитель имеет возможность получения информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю Уполномоченным органом в срок, не 
превышающий 1 рабочего дня после завершения выполнения 
соответствующего действия, на адрес электронной почты или с 
использованием средств Единого портала, официального сайта 
Уполномоченного органа по выбору заявителя.

2. При предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган;
б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, со-

держащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении услуги и возможности получить результат 
предоставления услуги либо мотивированный отказ в предо-
ставлении услуги.

3.5.8. Осуществление оценки качества предоставления ус-
луги.

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступ-
ность и качество муниципальной услуги на Едином портале.

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок в документах, выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги 

3.6.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и 
(или) ошибок в документах, выданных заявителю в результа-
те предоставления муниципальной услуги (далее - опечатки и 
(или) ошибки), является представление (направление) заяви-
телем соответствующего заявления в произвольной форме в 
адрес Уполномоченного органа. Рекомендуемая форма заяв-
ления приведена в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.6.2. Заявление может быть подано заявителем в Уполно-
моченный орган одним из следующих способов:

- лично;
- через законного представителя, представителя заявителя;
- почтой;
- по электронной почте.
Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках 

может быть подано в МФЦ заявителем лично или через за-
конного представителя (представителя заявителя), а также в 
электронной форме через Единый портал. 

3.6.3. Специалист Уполномоченного органа, ответственный 
за рассмотрение документов на предоставление муниципаль-
ной услуги, рассматривает заявление, представленное заяви-
телем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений 
в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации 
соответствующего заявления.

3.6.4. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах специалист Уполномоченного органа, ответственный 
за рассмотрение документов на предоставление муниципаль-
ной услуги, осуществляет исправление и выдачу (направление) 
заявителю исправленного документа, являющегося результа-
том предоставления муниципальной услуги, в срок, не превы-
шающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответству-
ющего заявления. 

3.6.5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в доку-
ментах, выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги, специалист Уполномоченного органа, ответствен-
ный за рассмотрение документов на предоставление муници-
пальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии 
таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 2 рабо-
чих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

IV. Особенности выполнения административных процедур 
(действий) в МФЦ

4.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осущест-
вляется в соответствии с соглашением о взаимодействии с мо-
мента его вступления в силу.

4.2. При организации в МФЦ приема заявления и докумен-
тов на получение муниципальной услуги ее непосредственное 
предоставление осуществляет Уполномоченный орган, при этом 
МФЦ участвует в осуществлении следующих административ-
ных процедур:

1) прием запросов заявителей о предоставлении муници-
пальной услуги и иных документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственного запроса;
3) выдача результата предоставления муниципальной ус-

луги заявителю.
4.3. Для подачи заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги для заявителей на сайте МФЦ доступна предвари-
тельная запись. 

Заявителю предоставляется выбор любых свободных для 
посещения МФЦ даты и времени в пределах установленного в 
соответствующем МФЦ графика приема заявителей, при этом 
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МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных дей-
ствий, кроме прохождения идентификации и аутентификации 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, указания цели приема, а также предоставления 
сведений, необходимых для расчета длительности временно-
го интервала, который необходимо забронировать для приема. 

4.4. Работник МФЦ, осуществляющий прием заявителей и необ-
ходимых документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего регла-
мента, удостоверяет личность заявителя, формирует дело в системе 
АИС МФЦ, включающее заполненное заявление с приложением ко-
пии документа, удостоверяющего личность заявителя, электронных 
копий документов, необходимых для получения услуги.

4.5. Работник МФЦ сверяет принимаемые документы с пе-
речнем необходимых документов, следит за тем, чтобы при-
нимаемые документы были оформлены надлежащим образом 
на бланках установленной формы с наличием рекомендуемых 
регламентируемых законодательством реквизитов документа.

Проверка содержания прилагаемых к заявлению докумен-
тов на предмет их соответствия действующему законодатель-
ству или наличия орфографических или фактических ошибок 
в обязанности работников МФЦ не входит.

4.6. Сформированное в АИС МФЦ заявление распечатыва-
ется на бумажном носителе и подписывается заявителем.

Заявление, заполненное заявителем собственноручно, ска-
нируется и прикрепляется к комплекту принятых документов 
в АИС МФЦ.

Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр расписки 
о приеме документов с указанием даты приема, номера дела, 
количества принятых документов.

4.7. В случаях и в порядке, предусмотренных соглашением 
о взаимодействии и технологической схемой предоставления 
муниципальной услуги, работник МФЦ может осуществлять 
межведомственные запросы для представления документа и 
(или) информации, которые необходимы для оказания муни-
ципальной услуги.

4.8. Принятый комплект документов работник МФЦ направ-
ляет в электронной форме посредством системы электронно-
го межведомственного взаимодействия Ямало-Ненецкого ав-
тономного округа (далее - СМЭВ) в Уполномоченный орган не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема полного 
пакета документов от заявителя, для рассмотрения и принятия 
соответствующего решения. При необходимости или в случае 
отсутствия технической возможности передачи документов в 
электронной форме посредством СМЭВ, в соответствии с согла-
шением о взаимодействии МФЦ передает документы в Упол-
номоченный орган на бумажных носителях.

4.9. В случае выбора заявителем МФЦ в качестве места полу-
чения результата предоставления муниципальной услуги соот-
ветствующий пакет документов с решением Уполномоченного 
органа на основании соглашения о взаимодействии направля-
ется Уполномоченным органом в указанный заявителем МФЦ. 

4.10. МФЦ обеспечивает смс информирование заявителей 
о готовности результата предоставления муниципальной ус-
луги к выдаче.

4.11. Информирование заявителей о ходе рассмотрения за-
проса осуществляется при личном обращении заявителя в сек-
тор информирования МФЦ, на сайте МФЦ, по телефону кон-
такт-центра МФЦ.

V. Формы контроля предоставления муниципальной услу-
ги в соответствии с настоящим регламентом

5.1. Порядок осуществления текущего контроля
5.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

административных действий, определенных настоящим регла-
ментом, и принятием в ходе предоставления муниципальной ус-
луги решений, осуществляет начальник отдела в соответствии 
с должностной инструкцией. Текущий контроль деятельности 
работников МФЦ осуществляет директор МФЦ.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы кон-
троля за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги

5.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муни-
ципальной услуги включает в себя проведение плановых и 
внеплановых проверок, выявление и установление нарушений 
прав заявителей, принятие решений об устранении соответ-
ствующих нарушений.

5.2.2. Плановый контроль полноты и качества предоставле-
ния муниципальной услуги может осуществляться в ходе про-
ведения плановых проверок на основании планов работы Упол-
номоченного органа. 

5.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения 
заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, при-
нятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги должностными лицами, муниципальными служащими. 
Решение о проведении внеплановой проверки принимает ру-
ководитель Уполномоченного органа или уполномоченное им 
должностное лицо.

5.2.4. Результаты проверки оформляются в форме акта, в 
котором отмечаются выявленные недостатки и предложения 
по их устранению.

5.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных 
служащих Уполномоченного органа, работников МФЦ за ре-
шения и действия (бездействие), принимаемые (осуществля-
емые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

5.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Упол-
номоченного органа и работники МФЦ несут персональную от-
ветственность за соблюдение сроков и последовательности со-
вершения административных действий. Персональная ответ-
ственность лиц, указанных в настоящем пункте, закрепляется 
в их должностных инструкциях/регламентах.

5.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие Упол-
номоченного органа и работники МФЦ, предоставляющие му-
ниципальную услугу, несут персональную ответственность за 
неоказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, меша-
ющих получению ими муниципальной услуги наравне с други-
ми лицами. 

5.3.3. В случае выявления нарушений по результатам прове-
дения проверок виновные лица привлекаются к ответственно-
сти в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том 
числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осу-
ществляется посредством открытости деятельности органов 
при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги и возможности рассмотрения об-
ращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования реше-
ний и действий (бездействия) Уполномоченного органа, МФЦ, 
должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

6.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездей-
ствие) Уполномоченного органа, МФЦ должностных лиц, муници-
пальных служащих и работников МФЦ, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в 
следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 
15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование представления заявителем документов или 

информации либо осуществления действий, представление 
или осуществление которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа для 
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого 
автономного округа, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
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5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если ос-
нования отказа не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовы-
ми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципаль-
ными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, муници-
пальными правовыми актами;

7) отказ Уполномоченного органа, должностного лица Упол-
номоченного органа, МФЦ, работника МФЦ в исправлении до-
пущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо на-
рушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по ре-
зультатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, закона-
ми и иными нормативными правовыми актами Ямало-Ненец-
кого автономного округа, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги документов или информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ.

6.3. В случаях, предусмотренных подпунктами 2, 5, 7, 9 пун-
кта 6.2 настоящего регламента досудебное (внесудебное) обжа-
лование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ.

6.4. Жалоба подается заявителем в письменной форме на 
бумажном носителе, в электронной форме в Уполномоченный 
орган, МФЦ либо в департамент информационных техноло-
гий и связи Ямало-Ненецкого автономного округа, являющий-
ся учредителем ГУ ЯНАО «МФЦ» (далее - учредитель МФЦ).

Жалобы на решения и действия (бездействие) начальника 
отдела Уполномоченного органа рассматриваются непосред-
ственно руководителем Уполномоченного органа.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 
МФЦ подаются учредителю МФЦ. 

6.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполно-
моченного органа, должностного лица Уполномоченного орга-
на муниципального служащего, руководителя Уполномочен-
ного органа, может быть направлена по почте, через МФЦ, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта Уполномоченного органа (при 
его наличии и с момента реализации технической возможно-
сти), Единого портала, а также может быть принята при лич-
ном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работ-
ника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офи-
циального сайта МФЦ, Единого портала, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

6.5.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) 
Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного 
органа, либо муниципальных служащих при осуществлении 
в отношении юридических лиц и индивидуальных предпри-
нимателей, являющихся субъектами градостроительных от-
ношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни 
процедур в сферах строительства, утвержденные Правитель-
ством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6  

Гражданского кодекса Российской Федерации, может быть по-
дана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном 
антимонопольным законодательством Российской Федерации, 
в антимонопольный орган.

6.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование Уполномоченного органа, должностного 

лица Уполномоченного органа, либо муниципального служа-
щего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, 
а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по кото-
рым должен быть направлен ответ заявителю (за исключени-
ем случая, когда жалоба направляется способом, указанным в 
подпункте 3 пункта 6.9 настоящего регламента);

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (без-
действии) Уполномоченного органа, должностного лица Упол-
номоченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, 
работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с ре-
шением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, 
должностного лица Уполномоченного органа, органа предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

6.7. Жалоба, содержащая неточное наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, наименование 
должности должностного лица и (или) фамилии, имени, отчества 
(при наличии) должностного лица, не препятствующее установ-
лению органа или должностного лица, в адрес которого была 
направлена жалоба, подлежит обязательному рассмотрению.

6.8. В случае если жалоба подается через представителя за-
явителя, также представляется документ, подтверждающий 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В 
качестве документа, подтверждающего полномочия на осущест-
вление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации доверенность, заверенная печатью заяви-
теля (при наличии печати) и подписанная руководителем за-
явителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для 
юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо при-
каза о назначении физического лица на должность, в соответ-
ствии с которым такое физическое лицо обладает правом дей-
ствовать от имени заявителя без доверенности.

6.9. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Упол-
номоченным органом и МФЦ в месте предоставления муници-
пальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на пре-
доставление муниципальной услуги, нарушение порядка кото-
рой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен резуль-
тат муниципальной услуги) и в случае обжалования решений и 
действий (бездействия) МФЦ учредителю МФЦ.

Время приема жалоб соответствует времени приема заяви-
телей Уполномоченным органом и режиму работы соответству-
ющего отдела МФЦ.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации. По 
просьбе заявителя специалист, принявший жалобу, обязан 
удостоверить своей подписью на копии жалобы факт ее при-
ема с указанием даты, занимаемой должности, своих фамилии  
и инициалов.

6.10. С момента реализации технической возможности жа-
лоба в электронной форме может быть подана заявителем по-
средством:

1) официального сайта Уполномоченного органа, официаль-
ного сайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети 
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Интернет (при подаче жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) МФЦ, работников МФЦ);

2) Единого портала (за исключением жалоб на решения и 
действия (бездействие) МФЦ и их работников);

3) портала федеральной государственной информационной 
системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении муниципальной услуги должностных лиц 
Уполномоченного органа, муниципального служащего (далее - 
система досудебного обжалования), с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети Интернет (за исклю-
чением жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ и их 
работников).

6.11. При подаче жалобы в электронной форме документы, 
указанные в пункте 6.8 настоящего регламента, могут быть 
представлены в форме электронных документов, подписанных 
электронной подписью, вид которой предусмотрен законода-
тельством Российской Федерации, при этом документ, удосто-
веряющий личность заявителя, не требуется.

6.12. Жалоба рассматривается: 
1) Уполномоченным органом - в случае обжалования реше-

ний и действий (бездействия) должностных лиц Уполномочен-
ного органа, либо муниципального служащего; 

2) руководителем МФЦ - в случае обжалования решений и 
действий (бездействия) работников МФЦ;

3) учредителем МФЦ - в случае обжалования решений и 
действий (бездействия) руководителя МФЦ.

6.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в ком-
петенцию которого не входит принятие решения по жалобе в со-
ответствии с требованиями пункта 6.12 настоящего регламента, 
в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный ор-
ган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган и в письменной форме информирует заявителя о пере-
направлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ре-
гистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

6.14. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При 
поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в упол-
номоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, кото-
рые установлены соглашением о взаимодействии, но не позд-
нее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При 
этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистра-
ции жалобы в Уполномоченном органе.

6.15. Должностные лица Уполномоченного органа, муници-
пальные служащие или работники МФЦ, уполномоченные на 
рассмотрение жалоб, обеспечивают:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-
ями настоящего раздела;

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотре-
ние орган в соответствии с пунктом 6.13 настоящего регламента.

6.16. В случае установления в ходе или по результатам 
рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Рос-
сийской Федерации об административных правонарушениях,  
статьей 2.12 Закона Ямало-Ненецкого автономного округа  
от 16 декабря 2004 года № 81-ЗАО «Об административных пра-
вонарушениях», или признаков состава преступления долж-
ностное лицо Уполномоченного органа, муниципальные слу-
жащие или работники МФЦ, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, незамедлительно направляют соответствующие мате-
риалы в органы прокуратуры.

6.17. Уполномоченный орган и МФЦ обеспечивают:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования ре-

шений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его 
должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ и его 
работников, посредством размещения информации на стендах 
в месте предоставления муниципальной услуги, на официаль-
ном сайте Уполномоченного органа и сайта МФЦ в информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет, а также на Еди-
ном портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его долж-

ностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ и его работ-
ников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

6.18. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган либо 
МФЦ, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего 
дня со дня ее поступления. 

В случае выявления при вскрытии конверта нескольких жа-
лоб от одного либо от разных заявителей регистрации подлежит 
каждая жалоба в отдельности.

После регистрации жалобы, поступившей в письменной фор-
ме или электронном виде, заявителю направляется уведомление о 
принятии жалобы с указанием даты ее принятия, сообщается при-
своенный жалобе регистрационный номер и телефон, по которому 
заявитель сможет узнать информацию о рассмотрении жалобы.

6.19. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня 
ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа Уполномоченного органа, 
должностного лица Уполномоченного органа, муниципального 
служащего, работника МФЦ, в приеме документов у заявите-
ля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования заявителем нарушения установленного 
срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если окончание срока рассмотрения жалобы при-
ходится на нерабочий день, днем окончания срока считается 
предшествующий ему рабочий день.

6.20. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии 
с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ Уполно-
моченный орган или МФЦ принимает решение об удовлетворе-
нии жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы Уполномоченный орган или 
МФЦ принимает исчерпывающие меры по устранению выяв-
ленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю резуль-
тата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 
принятия решения, если иное не установлено законодатель-
ством Российской Федерации.

6.21. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направля-
ется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в письменной форме. В случае если жалоба была на-
правлена способом, указанным в подпункте 3 пункта 6.10 настоя- 
щего регламента, ответ заявителю направляется посредством 
системы досудебного обжалования.

6.22. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворе-
нию, в ответе заявителю, указанном в пункте 6.21 настоящего 
регламента, дается информация о действиях, осуществляемых 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, в 
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений 
при оказании муниципальной услуги, а также приносятся из-
винения за доставленные неудобства, и указывается информа-
ция о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

6.23. В случае признания жалобы не подлежащей удовлет-
ворению, в ответе заявителю, указанном в пункте 6.21 настоя-
щего регламента, даются аргументированные разъяснения о 
причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения.

6.24. В ответе по результатам рассмотрения жалобы ука-
зываются:

1) наименование Уполномоченного органа, МФЦ, учредите-
ля МФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 
отчество (при наличии)лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименова-
ние заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устра-

нения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 
результата муниципальной услуги, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых Уполномоченным органом, МФЦ, уч-
редителем МФЦ в целях незамедлительного устранения выяв-
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ленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства, и указыва-
ется информация о дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения.

6.25. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписы-
вается руководителем Уполномоченного органа, МФЦ, учре-
дителя МФЦ или уполномоченным ими должностным лицом.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотре-
ния жалобы может быть представлен не позднее одного ра-
бочего дня, следующего за днем принятия решения, в форме 
электронного документа, подписанного электронной подписью 
руководителя Уполномоченного органа или МФЦ, или уполно-
моченным ими должностным лицом, вид которой установлен 
законодательством Российской Федерации.

6.26. Уполномоченный орган или МФЦ отказывает в удов-
летворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арби-
тражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

6.27. Уполномоченный орган, МФЦ, учредитель МФЦ, упол-
номоченные на рассмотрение жалобы, при получении жалобы, в 
которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выраже-
ния, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 
также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по су-
ществу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, на-
правившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

6.28. Уполномоченный орган, МФЦ, учредитель МФЦ, упол-
номоченные на рассмотрение жалобы оставляет жалобу без от-
вета в следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направивше-
го обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ;

2) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение  
5 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, на-
правившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес под-
даются прочтению;

3) текст жалобы не позволяет определить ее суть, о чем в 
течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается граж-
данину, направившему жалобу.

В случаях, предусмотренных подпунктами 2, 3 настоящего пун-
кта, жалоба не подлежит направлению на рассмотрение лицам, 
указанным в пункте 6.12 настоящего регламента, в соответствии с 
их компетенцией, о чем в течение 3 рабочих дней со дня регистра-
ции жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу.

6.29. Заявитель имеет право:
1) получать информацию и документы, необходимые для 

обоснования и рассмотрения жалобы;
2) в случае несогласия с решением, принятым по результатам 

рассмотрения жалобы, обжаловать его в суде в порядке и сро-
ки, установленные законодательством Российской Федерации.

6.30. Перечень нормативных правовых актов, регулирую-
щих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, а также его должностных лиц:

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) постановление Правительства Российской Федерации 
от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотре-
ния жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных 
органов исполнительной власти и их должностных лиц, феде-
ральных государственных служащих, должностных лиц госу-
дарственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 
государственных корпораций, наделенных в соответствии с фе-
деральными законами полномочиями по предоставлению госу-
дарственных услуг в установленной сфере деятельности, и их 
должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», и их работни-
ков, а также многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг и их работников»;

3) постановление Правительства Ямало-Ненецкого ав-
тономного округа от 18 декабря 2014 года № 1024-П «Об ут-
верждении Порядка об особенностях подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 
органов государственной власти Ямало-Ненецкого автоном-
ного округа, должностных лиц, государственных гражданских 
служащих исполнительных органов государственной власти 
Ямало-Ненецкого автономного округа, предоставляющих го-
сударственные услуги, а также на решения и действия (без-
действие) многофункционального центра предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг, работников много-
функционального центра предоставления государственных и  
муниципальных услуг».

Информация, указанная в данном разделе, размещена на 
Региональном портале и Едином портале.

Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения 

на заключение трудового договора с несовершеннолетними в возрасте от 14 до 15 лет»

         Начальнику департамента образования  
         Администрации Тазовского района 
         ______________________________________
         от____________________________________
         _____________________________________,
                (фамилия, имя, отчество (при наличии)
         проживающей (его) по адресу:_____________
         ______________________________________
                  (контактный телефон)

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, __________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии), (дата рождения)
_________________ года рождения, прошу выдать разрешение на заключение трудового договора со мной________________
________________________________________________________________________________________________________

(наименование организации с указанием должности)
_______________________________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю документы на ______ листах в 1 экз.
_______________________               ___________________  
                     дата                                                           подпись



13№ 37
31 мая 2021вестник органов местного самоуправления

Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения 

на заключение трудового договора с несовершеннолетними в возрасте от 14 до 15 лет»

         Департамент образования Администрации 
         Тазовского района 
         ______________________________________
                                  (ф.и.о. руководителя)
         от ____________________________________
         _____________________________________,
               (фамилия, имя, отчество (при наличии)
         проживающей (его) по адресу: _____________
         ______________________________________
         ______________________________________
         ______________________________________
                 (контактный телефон)

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

С О Г Л А С И Е

Я, _______________________________________________________________________________________________ даю 
                                                                         (фамилия, имя, отчество (при наличии)

согласие несовершеннолетнему(ей) сыну (дочери) на заключение трудового договора с _________________________________
_______________________________________________________________________________________________________

                                                                         (наименование организации, учреждения)

_______________________ на период _______________________________ года.

_______________________                ___________________
                       дата                                                          подпись

Постановление Администрации Тазовского района № 518-п от 25.05.2021 года
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 
шестнадцати лет»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июня 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», Законом Ямало-Ненецкого автоном-
ного округа от 28 октября 2013 года № 117-ЗАО «О наделении 
органов местного самоуправления муниципальных образова-
ний в Ямало-Ненецком автономном округе отдельными госу-
дарственными полномочиями Ямало-Ненецкого автономного 
округа по опеке и попечительству над несовершеннолетними,               
по обеспечению жилыми помещениями специализированно-
го жилищного фонда автономного округа детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-си-
рот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, кото-
рые относились  к категории детей-сирот и достигли возраста  
23 лет, по осуществлению контроля за использованием и сохран-
ностью жилых помещений, нанимателями или членами семей 
нанимателей по договорам социального найма либо собственни-
ками которых являются  дети-сироты и дети, оставшиеся без 
попечения родителей, за обеспечением надлежащего санитар-
ного и технического состояния жилых помещений, а также по 
осуществлению контроля за распоряжением ими», руководст- 
вуясь статьями 14, 44 Устава муниципального округа Тазовс-
кий район Ямало-Ненецкого автономного округа, Администра-
ция Тазовского района 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения 
на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадца-
ти лет».

2. Признать утратившими силу:
- постановление Администрации Тазовского района  

от 19 апреля 2018 года № 368 «Об утверждении Администра-
тивного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на вступление  в брак лицам, достигшим 
возраста шестнадцати лет»;

- постановление Администрации Тазовского района  
от 25 июля 2018 года № 687 «О внесении изменений в Адми-
нистративный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, до-
стигшим возраста шестнадцати лет», утвержденный поста-
новлением Администрации Тазовского района от 19 апреля  
2018 года № 368»;

- пункт 51 изменений, которые вносятся в некоторые адми-
нистративные регламенты по предоставлению муниципальных 
услуг, утвержденных постановлением Администрации Тазов-
ского района от 26 декабря 2018 года № 1241;

- пункт 1 изменений, которые вносятся в некоторые адми-
нистративные регламенты по предоставлению муниципальных 
услуг, утвержденных постановлением Администрации Тазов-
ского района от 24 апреля 2019 года № 435.

3. Опубликовать настоящее постановление в районной газе-
те «Советское Заполярье».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления воз-
ложить на заместителя Главы Администрации Тазовского рай-
она по социальным вопросам.

Глава Тазовского района  
В.П. Паршаков
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УТВЕРЖДЕН
постановлением 

Администрации Тазовского района
от 25 мая 2021 года № 518-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, 

достигшим возраста шестнадцати лет»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования
1.1.1. Административный регламент предоставления муни-

ципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак 
лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее - регла-
мент, муниципальная услуга) разработан в соответствии с Фе-
деральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ).

1.1.2. Предметом регулирования настоящего регламента яв-
ляются отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги яв-

ляются граждане Российской Федерации, иностранные граж-
дане, лица без гражданства, зарегистрированные по месту жи-
тельства (пребывания) на территории муниципального округа 
Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа, достиг-
шие шестнадцати лет, но не достигшие брачного возраста - во-
семнадцати лет, желающие вступить в брак и имеющие в соот-
ветствии с пунктом 2 статьи 13 Семейного кодекса Российской 
Федерации уважительные причины для вступления в брак.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставле-
нии муниципальной услуги

1.3.1. Получение информации заявителями по вопросам пре-
доставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных ус-
луг, а также справочной информации, осуществляется:

- при личном обращении заявителя непосредственно специ-
алистами структурного подразделения органа местного самоу-
правления, предоставляющего муниципальную услугу депар-
тамент образования Администрации Тазовского района, наде-
ленный отдельными государственными полномочиями по опеке 
и попечительству над несовершеннолетними (далее - Уполно-
моченный орган), работниками многофункционального цент-
ра предоставления государственных и муниципальных услуг 
(далее - МФЦ);

- с использованием средств телефонной связи при обраще-
нии в Уполномоченный орган или в контакт-центр МФЦ;

- путем обращения в письменной форме почтой в адрес Упол-
номоченного органа, МФЦ или по адресу электронной почты 
Уполномоченного органа, МФЦ;

- на стендах и/или с использованием средств электронного 
информирования в помещении Уполномоченного органа и МФЦ;

- на официальном сайте органов местного самоуправления 
муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого ав-
тономного округа (далее - Тазовский район) http://www.tasu.ru  
(далее - официальный сайт МО), Уполномоченного орга-
на в информационно-телекоммуникационной сети Интернет  
http://www.taz-edu.ru (далее - сайт Уполномоченного органа) и 
едином официальном интернет - портале сети МФЦ в Ямало-Не-
нецком автономном округе в информационно-телекоммуникацион-
ной сети Интернет: http://www.mfc.yanao.ru (далее - сайт МФЦ);

- в государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  
www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал) и/или «Региональ-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Ямало-Ненецкого автономного округа» www.pgu-yamal.ru  
(далее - Региональный портал). На Едином портале и/или ре-
гиональном портале размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, требования к оформ-
лению указанных документов, а также перечень докумен-

тов, которые заявитель вправе представить по собственной  
инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, по-

рядок представления документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги;

5) размер платы, взимаемой за предоставление муници-
пальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалова-
ние действий (бездействия) и решений, принятых (осуществля-
емых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используе-
мые при предоставлении муниципальной услуги.

Доступ к указанной информации предоставляется заявите-
лю бесплатно, без выполнения заявителем каких-либо требова-
ний, в том числе без использования программного обеспечения, 
установка которого на технические средства заявителя требу-
ет заключения лицензионного или иного соглашения с право-
обладателем программного обеспечения, предусматривающего 
взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 
предоставление им персональных данных.

1.3.2. При ответах на телефонные звонки и обращения заяви-
телей лично в приемные часы специалисты Уполномоченного 
органа, участвующие в предоставлении муниципальной услу-
ги, работники МФЦ, участвующие в организации предоставле-
ния муниципальной услуги, подробно и в вежливой (коррект-
ной) форме информируют обратившихся по интересующим их 
вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с 
информации о наименовании органа, в который поступил зво-
нок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, само-
стоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся 
лицу сообщается телефонный номер, по которому можно полу-
чить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществля-
ется не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжи-
тельное время, специалист, осуществляющий устное информи-
рование, предлагает направить обращение о предоставлении 
письменной информации по вопросам предоставления муници-
пальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересо-
ванного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам порядка предо-
ставления муниципальной услуги осуществляется при полу-
чении обращения заинтересованного лица о предоставлении 
письменной информации по вопросам предоставления муни-
ципальной услуги.

Специалисты Уполномоченного органа, участвующие в пре-
доставлении муниципальной услуги, работники МФЦ, участву-
ющие в организации предоставления муниципальной услуги, от-
ветственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объек-
тивное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, 
готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Рассмотрение письменных обращений осуществляется в 
течение 30 дней с момента их регистрации в порядке, уста-
новленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ  
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Феде-
рации», путем направления ответов почтовым отправлением или 
в форме электронного сообщения по адресу электронной почты 
либо через Единый портал, с момента реализации технической 
возможности, в зависимости от способа обращения заявителя.
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1.3.3. Государственное учреждение Ямало-Ненецкого авто-
номного округа «Многофункциональный центр предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» (далее также -  
МФЦ) осуществляет информирование, консультирование за-
явителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муници-
пальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставле-
нием муниципальной услуги, в соответствии с соглашением о 
взаимодействии между МФЦ и Администрацией муниципаль-
ного образования муниципальный округ Тазовский район (или 
указать иную сторону соглашения) (далее - соглашение о взаи-
модействии) в секторах информирования МФЦ, на сайте МФЦ, 
по телефону контакт - центра МФЦ: 

8-800-2000-115 (бесплатно по России).
Информирование о ходе выполнения запроса по предо-

ставлению муниципальной услуги может осуществлять-
ся МФЦ в случае подачи заявления в МФЦ, либо на Еди-
ном портале с выбором способа получения результата услуги  
через МФЦ.

Часы приема заявителей в МФЦ для предоставления муни-
ципальной услуги и информирования (за исключением нерабо-
чих праздничных дней, установленных статьей 112 Трудового 
кодекса Российской Федерации) по каждому территориальному 
отделу МФЦ указаны на сайте МФЦ в разделе «Контакты» /  
«График работы».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Выдача разреше-

ния на вступление в брак лицам, достигшим возраста шест-
надцати лет».

2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администра-

ция Тазовского района.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляет: отдел опеки и попечительства над несовершен-
нолетними департамента образования Администрации Тазов-
ского района (далее - отдел).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Уполномо-
ченный орган в целях получения документов (информации) либо 
осуществления согласований или иных действий, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, взаимодействует с 
отделом загс Тазовского района службы загс Ямало-Ненецкого 
автономного округа.

2.2.3. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осу-
ществляется в порядке, определенном соглашением о взаимо-
действии.

2.2.4. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ 
не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в 
том числе согласований, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и связанных с обращением в иные органы 
местного самоуправления, государственные органы, организа-
ции, за исключением получения услуг, включенных в перечень 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой 
Тазовского района.

2.3. Описание результата предоставления муниципаль-
ной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги 
является:

- постановление Администрации Тазовского района «Вы-
дача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим воз-
раста шестнадцати лет»;

- заключение департамента образования Администрации 
Тазовского района «Отказ в выдаче разрешения на вступление 
в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет».

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с уче-

том необходимости обращения в организацию, участвующую 
в предоставлении муниципальной услуги - 10 рабочих дней с 
момента регистрации запроса (заявления, обращения) и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, в Уполномоченном органе.

2.4.2. В случае направления заявителем запроса и иных до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, посредством почтового отправления, в электронной 
форме либо через МФЦ, срок предоставления муниципальной 
услуги исчисляется со дня регистрации запроса в Уполномо-
ченном органе.

2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющих-
ся результатом предоставления муниципальной услуги, со-
ставляет:

1) при личном приеме - не более 15 минут в день обраще-
ния заявителя;

2) через МФЦ - срок передачи результата предоставления 
услуги в МФЦ определяется соглашением о взаимодействии;

3) в электронной форме - в срок, не превышающий одного 
рабочего дня;

4) посредством почтового отправления - один рабочий день.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предо-
ставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и ис-
точников официального опубликования), размещен на официальном 
сайте МО, сайте Уполномоченного органа http://www.taz-edu.ru,  
на Едином портале и Региональном портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, в том числе в электронной 
форме, порядок их представления

2.6.1. Основанием для начала оказания муниципальной ус-
луги является поступление в Уполномоченный орган заявле-
ния о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявле-
ние, запрос). 

2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги 
предоставляется в свободной форме. Рекомендуемая форма 
заявления приведена в приложении № 1 к настоящему регла-
менту.

2.6.3. Заявление (документы) может быть подано заявите-
лем в Уполномоченный орган одним из следующих способов:

- лично;
- через законного представителя, представителя заявителя;
- с использованием средств почтовой связи;
- в электронной форме, в том числе с использованием Еди-

ного портала, с момента реализации технической возможности;
- при обращении в МФЦ, с момента вступления в силу со-

ответствующего соглашения о взаимодействии. В данном слу-
чае заявление на получение услуги заполняется работником 
МФЦ в автоматизированной информационной системе МФЦ 
(далее - АИС МФЦ).

2.6.4. При личном обращении заявителя за услугой предъ-
является документ, удостоверяющий личность. При обращении 
представителя заявителя предъявляется документ, удостове-
ряющий личность представителя, и доверенность, составленная 
в соответствии с требованиями гражданского законодательства 
Российской Федерации, либо иной документ, содержащий пол-
номочия представлять интересы заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги.

2.6.5. Перечень документов, прилагаемых к заявлению, кото-
рые заявитель должен представить самостоятельно:

2.6.5.1. паспорт заявителя и его копия,
2.6.5.2. документы, подтверждающие уважительную при-

чину для вступления в брак (медицинская справка о наличии 
беременности, справка о срочном призыве жениха на службу).

2.6.6. Документы, представляемые заявителем, должны со-
ответствовать следующим требованиям:

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачер-
кнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;
- документы не должны иметь повреждений, наличие 

которых допускает многозначность истолкования содер- 
жания.
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2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в рас-
поряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, которые заявитель вправе предста-
вить, а также способы их получения заявителями, в том числе 
в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций, запрашиваемых в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия и которые заявитель впра-
ве представить по собственной инициативе:

1) свидетельство о рождении ребенка (в подтверждение ува-
жительной причины в виде рождения ребенка).

Заявитель может получить данный документ в МФЦ в рам-
ках предоставления государственной услуги «государственная 
регистрация рождения».

2.7.2. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ 
не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление муни-
ципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, пре-
доставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления либо подведомственных государствен-
ным органам или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении государственных и муниципальных 
услуг, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона  
№ 210-ФЗ, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за 
исключением документов, включенных в определенный частью 6  
статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов;

- осуществления действий, в том числе согласований, необ-
ходимых для получения муниципальных услуг и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых в ре-
зультате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

- представления документов и информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-
ниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотрен-
ных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, 
пунктом 5 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

- предоставления на бумажном носителе документов и ин-
формации, электронные образы которых ранее были завере-
ны в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нане-
сение отметок на такие документы либо их изъятие является 
необходимым условием предоставления государственной или 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных феде-
ральными законами.

2.8. Исчерпывающие перечни оснований для отказа в при-
еме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, а также устанавливаемых федеральными 
законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, зако-
нами и иными нормативными правовыми актами Ямало-Не-
нецкого автономного округа оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги или отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги:

1) основанием для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, предоставленных 
в электронном виде, является несоблюдение установленных ус-
ловий признания действительности усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи;

2) основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, предоставленных 
на бумажном носителе, отсутствуют. 

2.8.2. Основания для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги отсутствуют.

2.8.3. Основаниями для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги являются:

1) случаи, предусмотренные пунктом 4 части 1 статьи 7 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется без предостав-
ления услуг, которые являются необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государствен-
ной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10.2. В случае внесения в выданный по результатам пре-

доставления муниципальной услуги документ изменений, на-
правленных на исправление ошибок, допущенных по вине 
специалистов и (или) должностного лица Уполномоченно-
го органа, МФЦ и (или) работника МФЦ, с заявителя плата  
не взымается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при по-
лучении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при пода-
че запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно 
превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальное время ожидания в очереди при полу-
чении результата предоставления муниципальной услуги не 
должно превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги, в том числе в электрон-
ной форме

2.12.1. Заявление о предоставлении муниципальной услу-
ги регистрируется в день его представления (поступления) в 
Уполномоченный орган в порядке, предусмотренном подраз-
делом 3.2 настоящего регламента, в день их поступления в те-
чение 10 минут.

Регистрация запроса заявителя, поступившего в Уполномо-
ченный орган в электронной форме в выходной (нерабочий или 
праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за 
ним, рабочий день.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляет-
ся муниципальная услуга

2.13.1. Прием заявителей осуществляется Уполномочен-
ным органом в специально подготовленных для этих целей по-
мещениях.

2.13.2. Вход в здание, в котором размещены помещения Упол-
номоченного органа, должен быть оборудован информационной 
табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до све-
дения заинтересованных лиц следующей информации: 

наименование Уполномоченного органа (или его подразде-
ления); 

режим работы; 
адрес официального интернет-сайта;
телефонные номера и адреса электронной почты для полу-

чения справочной информации (прежде всего это телефоны и 
адреса электронной почты «горячей линии» или call-центра - 
при наличии).

2.13.3. В местах приема заявителей на видном месте разме-
щаются схемы расположения средств пожаротушения и путей 
эвакуации посетителей и специалистов Уполномоченного ор-
гана. Вход и выход из помещения для приема заявителей обо-
рудуются соответствующими указателями с автономными ис-
точниками бесперебойного питания.
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2.13.4. Места, где осуществляется прием заявителей по во-
просам, связанным с предоставлением муниципальной услу-
ги, оборудуются системой вентиляции воздуха, средствами 
пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычай-
ной ситуации.

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора ожи-
дания определяются с учетом необходимости создания опти-
мальных условий для работы специалистов Уполномоченного 
органа, а также для комфортного обслуживания посетителей.

2.13.5. Для заполнения документов сектор ожидания обору-
дуется стульями, столами (стойками), информационными стен-
дами, образцами заполнения документов, бланками заявлений 
и канцелярскими принадлежностями.

2.13.6. Служебные кабинеты специалистов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществля-
ется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками 
с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества (при 
наличии) и должности специалиста, ведущего прием (может 
быть указано, что данная информация дублируется знаками, 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля).

2.13.7. В местах приема заявителей предусматривается обо-
рудование доступных мест общественного пользования (туале-
тов) и места для хранения верхней одежды.

2.13.8. Требования к помещению должны соответствовать са-
нитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигие-
нические требования к персональным электронно-вычислитель-
ным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.13.9. Требования к обеспечению условий доступности для 
инвалидов помещений, зданий и иных сооружений Уполномо-
ченного органа и предоставляемой в них муниципальной услуге.

Уполномоченный орган обеспечивает инвалидам, вклю-
чая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-про-
водников:

1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 
помещению), в котором предоставляется муниципальная ус-
луга;

2) возможность самостоятельного передвижения по террито-
рии, на которой расположен объект (здание, помещение), в ко-
тором предоставляется муниципальная услуга, а также входа 
в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное сред-
ство и высадки из него, в том числе с использованием кресла- 
коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстрой-
ства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей ин-
формации, необходимых для обеспечения беспрепятственного 
доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором 
предоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри-

тельной информации, а также надписей, знаков и иной тексто-
вой и графической информации знаками, выполненными ре-
льефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), 

в котором предоставляется муниципальная услуга, при нали-
чии документа, подтверждающего ее специальное обучение и 
выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены при-
казом Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 22 июня 2015 года № 386н «Об утверждении фор-
мы документа, подтверждающего специальное обучение соба-
ки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с 
другими лицами.

При невозможности полностью приспособить к потребностям 
инвалидов объект, в котором предоставляется муниципальная ус-
луга, собственник объекта (здания) принимает (до реконструкции 
или капитального ремонта объекта) согласованные с общественным 
объединением инвалидов, осуществляющим свою деятельность на 
территории муниципального образования муниципальный округ 
Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа, меры для 
обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муници-
пальной услуги либо, когда это возможно, обеспечивает ее предостав-
ление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.13.10. На территории, прилегающей к зданию, в котором 
Уполномоченным органом предоставляется муниципальная ус-
луга, оборудуются места для парковки транспортных средств. 
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

На парковке общего пользования выделяется не менее 
10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 
транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и 
транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) 
детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы 
распространяются нормы настоящего пункта в порядке, опре-
деляемом Правительством Российской Федерации. На указан-
ных транспортных средствах должен быть установлен опозна-
вательный знак «Инвалид» и информация об этих транспортных 
средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвали-
дов. Указанные места для парковки не должны занимать иные 
транспортные средства, за исключением случаев, предусмо-
тренных правилами дорожного движения.

2.13.11. Требования к помещениям сектора информирования 
и ожидания, сектора приема заявителей МФЦ определяются 
Правилами организации деятельности МФЦ, утвержденными 
Правительством Российской Федерации.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной 
услуги

Показателями доступности и качества муниципальной ус-
луги являются:

№  
п/п Наименование показателя доступности и качества муниципальной услуги Единица  

измерения
Нормативное 

значение
1 2 3 4

1. Показатели результативности оказания муниципальной услуги

1.1. Доля заявителей, получивших муниципальную услугу без нарушения установленного срока предоставления муници-
пальной услуги, от общего количества заявителей % 100

2. Показатели, характеризующие информационную доступность муниципальной услуги

2.1.
Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о содержании муниципальной услуги, спосо-
бах, порядке и условиях ее получения на официальном сайте Уполномоченного органа, а также на Едином портале и 
(или) Региональном портале

да/нет да

3. Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность

3.1. Количество обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги, от общего количества поступивших жалоб ед. 0

3.2. Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги да/нет да

3.3. Наличие помещения, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям настоящего регламента (места ожидания, 
места для заполнения заявителями документов, места общего пользования) да/нет да

3.4. Возможность досудебного рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением 
заявления

да/нет да

3.5. Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в 
которых предоставляется муниципальная услуга да/нет да

4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу
4.1. Укомплектованность квалифицированными кадрами в соответствии со штатным расписанием % не менее 95 
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5. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность

5.1.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:
- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- при получении результата муниципальной услуги

раз/минут
раз/минут

1/15 мин
1/15 мин

6. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении муниципальной услуги с использованием Единого портала 
(значение «да» в графе 4 указывается с учетом планируемого к реализации состава действий. Действия 6.1 и 6.9 обязательны к реализации)

6.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги да/нет да

6.2. Запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (с момента 
реализации технической возможности) да/нет да

6.3. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (с момента реализации технической возможности) да/нет да
6.4. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги (с момента реализации технической возможности) да/нет да

6.5. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной  услуг и уплата иных платежей, взимаемых в 
соответствии с законодательством Российской Федерации (с момента реализации технической возможности) да/нет нет

6.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги (с момента реализации технической возможности) да/нет да
6.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса (с момента реализации технической возможности) да/нет да
6.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги (с момента реализации технической возможности) да/нет да
6.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица 

органа (организации) либо муниципального служащего да/нет да

7. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ

7.1. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии 
между МФЦ и Администрацией муниципального образования да/нет да

7.2. Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом МФЦ  на территории Ямало-Ненецко-
го автономного округа по выбору заявителя (экстерриториальный принцип) да/нет да

7.3.
Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении не-
скольких муниципальных услуг в многофункциональных центрах, предусмотренного статьей 15.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

да/нет нет

8. Иные показатели
8.1. Полнота выполнения процедур, необходимых для предоставления муниципальных услуг % 100

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенно-
сти предоставления муниципальной услуги по экстерритори-
альному принципу, (в случае, если муниципальная услуга предо-
ставляется по экстерриториальному принципу) и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1. Услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу, в соответствии с которым у заявителей есть возмож-
ность подачи запросов, документов, информации, необходимых 
для получения муниципальной услуги, а также получения ре-
зультата предоставления в любом МФЦ в пределах территории 
Ямало-Ненецкого автономного округа по выбору заявителя, не-
зависимо от его места жительства или места пребывания (для 
физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) 
либо места нахождения (для юридических лиц).

2.15.2. Требования, учитывающие особенности предостав-
ления муниципальной услуги в сети МФЦ Ямало-Ненецкого 
автономного округа по экстерриториальному принципу, опре-
деляются соглашением о взаимодействии.

2.15.3. Обеспечение возможности совершения заявителями 
отдельных действий в электронной форме при получении му-
ниципальной услуги с использованием Единого портала имеет 
следующие особенности:

- регистрация и авторизация заявителя в федеральной госу-
дарственной информационной системе «Единая система иден-
тификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-
вающей информационно-технологическое взаимодействие ин-
формационных систем, используемых для предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- применение заявителем усиленной квалифицированной 
электронной подписи.

2.15.4. Виды электронных подписей, использование которых 
допускается при обращении за получением муниципальных ус-
луг, и порядок их использования установлены постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года  
№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг» и постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверж-
дении Правил использования усиленной квалифицированной 
электронной подписи при обращении за получением государ-
ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в 
Правила разработки и утверждения административных регла-
ментов предоставления государственных услуг».

2.15.5. При обращении физического лица за получением му-
ниципальной услуги в электронной форме с использованием 
единой системы идентификации и аутентификации заявитель -  
физическое лицо может использовать простую электронную 
подпись при условии, что при выдаче ключа простой электрон-
ной подписи личность физического лица установлена при лич-
ном приеме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения адми-
нистративных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных про-
цедур (действий) в электронной форме (с момента реализации 
технической возможности)

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

себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация запросов заявителей о предоставле-

нии муниципальной услуги и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и документов заявителей, фор-
мирование и направление межведомственного запроса в иные 
органы государственной власти, органы местного самоуправ-
ления и организации, участвующие в предоставлении муни-
ципальных услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной ус-
луги.

3.1.2. В разделе III приведены порядки:
- осуществления в электронной форме административных 

процедур (действий) в случае предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме (с момента реализации техниче-
ской возможности), в том числе с использованием Единого пор-
тала, официального сайта Уполномоченного органа - подраздел 
3.8 настоящего регламента;

- исправления допущенных опечаток и ошибок в докумен-
тах, выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги, - подраздел 3.9 настоящего регламента.

3.2. Прием и регистрация запросов заявителей о предостав-
лении муниципальной услуги и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной 
процедуры является обращение заявителя в Уполномоченный 
орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, 
поступление в Уполномоченный орган заявления, поданного че-
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рез МФЦ (при наличии вступившего в силу соглашения о вза-
имодействии), через информационно-телекоммуникационные 
сети общего пользования в электронной форме, в том числе по-
средством Единого портала, с момента реализации технической 
возможности, или почтовым отправлением.

3.2.2. Специалист Уполномоченного органа, в обязанности 
которого входит прием и регистрация документов:

1) устанавливает личность заявителя на основании паспорта 
гражданина Российской Федерации и иных документов, удо-
стоверяющих личность заявителя, в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации;

2) регистрирует поступление заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов, представленных заяви-
телем (в случае их предоставления по собственной инициати-
ве заявителя), и в соответствии с установленными правилами 
делопроизводства формирует комплект документов заявителя;

3) сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления, 
выдает расписку о получении документов; 

4) передает заявление и документы специалисту Уполно-
моченного органа, уполномоченному на рассмотрение обраще-
ния заявителя.

3.2.3. Критерием принятия решения является факт соответ-
ствия заявления и приложенных к нему документов требова-
ниям, установленным настоящим регламентом.

3.2.4. Результатом административной процедуры является 
регистрация заявления (документов) и направление заявле-
ния (документов) специалисту, уполномоченному на рассмо-
трение обращения.

3.2.5. Способом фиксации результата административной 
процедуры является указание даты регистрации и присвое-
ние запросу заявителя регистрационного номера либо отказ в 
приеме документов.

3.2.6. Продолжительность административной процедуры, в 
том числе при обращении в МФЦ, - не более 15 минут. 

3.3. Рассмотрение заявления и документов заявителей, фор-
мирование и направление межведомственного запроса в иные 
органы государственной власти, органы местного самоуправ-
ления и организации, участвующие в предоставлении муни-
ципальных услуги

3.3.1. Основанием начала исполнения административной 
процедуры является получение специалистом документов за-
явителя.

3.3.2. Направление уведомления родителям (законным пред-
ставителям) несовершеннолетнего (ей) о намерении сына (до-
чери) вступить в брак (по форме согласно приложению № 2  
к настоящему регламенту).

3.3.3. В случае если заявителем не представлен указанный 
в пункте 2.7.1 настоящего регламента документ, специалист, 
ответственный за рассмотрение, направляет в адрес государ-
ственного органа, участвующего в предоставлении муници-
пальной услуги, соответствующий межведомственный запрос.

3.3.4. Специалист готовит заключение департамента образо-
вания Администрации Тазовского района и проект постановле-
ния Администрации Тазовского района о предоставлении му-
ниципальной услуги.

3.3.5. В случае, если имеются основания для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги, указанные в подпункте 2.8.3 
настоящего регламента, специалист готовит заключение депар-
тамента образования Администрации Тазовского района об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Результатом административной процедуры является:
1) подписание постановления Администрации Тазовского 

района о предоставлении муниципальной услуги;
2) подписание заключения департамента образования Ад-

министрации Тазовского района об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.3.7. Срок выполнения административной процедуры - не 
более 10 рабочих дней с момента регистрации заявления.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной 
услуги заявителю

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной 

процедуры выдачи результата предоставления муниципальной 
услуги является подписание Главой Тазовского района поста-
новления Администрации Тазовского района о выдаче разре-
шения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шест-
надцати лет, либо подписание начальником департамента об-
разования Администрации Тазовского района заключения об 
отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, до-
стигшим возраста шестнадцати лет, и поступление его специ-
алисту, ответственному за выдачу результата предоставления 
муниципальной услуги.

3.4.2. Результат муниципальной услуги с присвоенным реги-
страционным номером специалист передает заявителю одним 
из указанных способов:

- вручает лично заявителю под подпись;
- почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем;
- направляет по адресу электронной почты либо, с момента 

реализации технической возможности, направляет заявителю 
уведомление в личный кабинет на Едином портале, если иной 
порядок выдачи документа не определен заявителем при по-
даче запроса.

Один экземпляр решения и документы, предоставленные 
заявителем, остаются на хранении в Уполномоченном органе.

3.4.3. Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры является документированное подтверж-
дение направления (вручения) заявителю решения о предостав-
лении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. Срок выполнения административной процедуры - не 
более 3 рабочих дней.

3.4.5. В случаях, предусмотренных соглашением о взаимодей-
ствии, и при соответствующем выборе заявителя, специалист, 
ответственный за выдачу результата предоставления муници-
пальной услуги, в срок не более 3 рабочих дней после принятия 
решения, направляет результат предоставления муниципаль-
ной услуги в МФЦ для дальнейшей выдачи заявителю.

3.4.6. При выборе заявителем получения документов, явля-
ющихся результатом предоставления муниципальной услуги 
через МФЦ, процедура выдачи документов осуществляется в 
соответствии с требованиями нормативных правовых докумен-
тов. Срок выдачи работником МФЦ результата предоставления 
муниципальной услуги устанавливается в порядке, предус-
мотренном соответствующим соглашением о взаимодействии.

3.5. Порядок осуществления в электронной форме адми-
нистративных процедур (действий) в случае предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме (с момента реа-
лизации технической возможности), в том числе с использо-
ванием Единого портала, официального сайта Уполномочен-
ного органа (1)

3.5.1. Перечень действий при предоставлении муниципаль-
ной услуги в электронной форме:

1) получение информации о порядке и сроках предостав-
ления услуги;

2) запись на прием в орган (организацию) для подачи запро-
са о предоставлении муниципальной услуги;

3) формирование запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги;

4) прием и регистрация Уполномоченным органом запроса 
и иных документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги;

5) получение результата предоставления муниципальной 
услуги;

6) получение сведений о ходе выполнения запроса;
7) осуществление оценки качества предоставления услуги;
8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) органа (организации), должност-
ного лица органа (организации) либо муниципального  
служащего;

9) Получение информации о порядке и сроках предоставле-
ния услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется 
заявителями на Едином портале и/или Региональном портале, 
а также иными способами, указанными в пункте 1.3.1 настоя-
щего регламента.

----------------------------------------
1 в части официального сайта Уполномоченного органа при реализации технической возможности
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3.5.2. Запись на прием для подачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги.

В целях предоставления муниципальной услуги осущест-
вляется прием заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого портала, 
официального сайта Уполномоченного органа, с момента реа-
лизации технической возможности.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые 
свободные для приема дату и время в пределах установленного 
в Уполномоченном органе графика приема заявителей.

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя 
совершения иных действий, кроме прохождения идентифика-
ции и аутентификации в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, указания цели приема, 
а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо за-
бронировать для приема.

3.5.3. Формирование запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги.

1. Формирование запроса заявителем осуществляется по-
средством заполнения электронной формы запроса на Еди-
ном портале, официальном сайте Уполномоченного органа без 
необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо 
иной форме.

На Едином портале, официальном сайте Уполномоченного 
органа размещаются образцы заполнения электронной фор-
мы запроса.

2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем 
каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы запроса 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и по-
рядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса.

3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных 

документов, указанных в пункте 2.6.4 настоящего регламен-
та, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной 
электронной формы запроса при обращении за муниципальны-
ми услугами, предполагающими направление совместного за-
проса несколькими заявителями (описывается в случае необ-
ходимости дополнительно);

в) возможность печати на бумажном носителе копии элек-
тронной формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запро-
са значений в любой момент по желанию пользователя, в том 
числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повтор-
ного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала 
ввода сведений заявителем с использованием сведений, раз-
мещенных в федеральной государственной информационной 
системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-техноло-
гическое взаимодействие информационных систем, использу-
емых для предоставления государственных и муниципальных 
услуг в электронной форме» (далее - единая система иденти-
фикации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 
Едином портале, официальном сайте Уполномоченного органа, 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой систе-
ме идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 
электронной формы запроса без потери ранее введенной ин-
формации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале или 
официальном сайте Уполномоченного органа к ранее поданным 
им запросам в течение не менее одного года, а также частич-
но сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

4. Сформированный и подписанный запрос и иные докумен-
ты, указанные в пункте 2.7.1 настоящего регламента, необходи-
мые для предоставления муниципальной услуги, направляются 
в Уполномоченный орган посредством Единого портала, офици-
ального сайта Уполномоченного органа.

3.5.4. Прием и регистрация органом (организацией) запроса 
и иных документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги.

1. Уполномоченный орган обеспечивает прием докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги, и регистрацию запроса без необходимости повторного 
представления заявителем таких документов на бумажном  
носителе.

2. Срок регистрации запроса - 1 рабочий день.
3. Предоставление муниципальной услуги начинается с мо-

мента приема и регистрации Уполномоченным органом элек-
тронных документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, а также получения в установленном порядке 
информации об оплате муниципальной услуги заявителем (за 
исключением случая, если для начала процедуры предостав-
ления муниципальной услуги в соответствии с законодатель-
ством требуется личная явка).

При получении запроса в электронной форме в автоматиче-
ском режиме осуществляется форматно-логический контроль 
запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме 
запроса, указанных в подразделе 2.8 раздела II настоящего ре-
гламента, а также осуществляются следующие действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований спе-
циалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок, не 
превышающий срок предоставления муниципальной услуги, 
подготавливает письмо о невозможности предоставления му-
ниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сооб-
щается присвоенный запросу в электронной форме уникаль-
ный номер, по которому в соответствующем разделе Единого 
портала, официального сайта Уполномоченного органа заяви-
телю будет представлена информация о ходе выполнения ука-
занного запроса.

4. Прием и регистрация запроса осуществляются специали-
стом Уполномоченного органа, в обязанности которого входит 
прием и регистрация документов.

5. После регистрации запрос направляется специалисту, от-
ветственному за рассмотрение документов.

6. После принятия запроса заявителя специалистом, ответ-
ственным за рассмотрение документов, статус запроса заяви-
теля в личном кабинете на Едином портале, официальном сай-
те Уполномоченного органа обновляется до статуса «принято».

7. Оплата государственной пошлины за предоставление му-
ниципальной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации.

Государственная пошлина за предоставление муниципаль-
ной услуги не взимается.

3.5.5. Получение результата предоставления муниципаль-
ной услуги.

1. В качестве результата предоставления муниципальной 
услуги заявитель по его выбору вправе получить:

а) документ на бумажном носителе в Уполномоченном ор-
гане; 

б) документ на бумажном носителе, подтверждающий со-
держание электронного документа, направленного Уполномо-
ченным органом, в МФЦ;

в) электронный документ, подписанный уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной квалифи-
цированной электронной подписи, направленного по адресу 
электронной почты, либо с момента реализации технической 
возможности в личный кабинет на Едином портале;

г) документ на бумажном носителе, направленный почтовым 
отправлением по адресу, указанному заявителем.

2. Заявитель вправе получить результат предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа или 
документа на бумажном носителе в течение срока действия ре-
зультата предоставления муниципальной услуги.

3.5.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
1. Заявитель имеет возможность получения информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной ус-

луги направляется заявителю Уполномоченным органом в 
срок, не превышающий 1 рабочего дня после завершения вы-
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полнения соответствующего действия, на адрес электрон-
ной почты или с использованием средств Единого порта-
ла, официального сайта Уполномоченного органа по выбору  
заявителя.

2. При предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган;
б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, со-
держащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении услуги и возможности получить результат 
предоставления услуги либо мотивированный отказ в предо-
ставлении услуги.

3.5.7. Осуществление оценки качества предоставления ус-
луги.

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступ-
ность и качество муниципальной услуги на Едином портале.

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок в документах, выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги 

3.6.5. Основанием для исправления допущенных опечаток и 
(или) ошибок в документах, выданных заявителю в результа-
те предоставления муниципальной услуги (далее - опечатки и 
(или) ошибки), является представление (направление) заяви-
телем соответствующего заявления в произвольной форме в 
адрес Уполномоченного органа. 

3.6.6. Заявление может быть подано заявителем в Уполно-
моченный орган одним из следующих способов:

- лично;
- через законного представителя, представителя заявителя;
- почтой;
- по электронной почте.
Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках 

может быть подано в МФЦ заявителем лично или через за-
конного представителя (представителя заявителя), а также в 
электронной форме через Единый портал. 

3.6.7. Специалист Уполномоченного органа, ответственный 
за рассмотрение документов на предоставление муниципаль-
ной услуги, рассматривает заявление, представленное заяви-
телем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений 
в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации 
соответствующего заявления.

3.6.8. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги доку-
ментах специалист Уполномоченного органа, ответственный за 
рассмотрение документов на предоставление муниципальной 
услуги, осуществляет исправление и выдачу (направление) за-
явителю исправленного документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, в срок, не превышаю-
щий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего  
заявления. 

3.6.9. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в доку-
ментах, выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги, специалист Уполномоченного органа, ответствен-
ный за рассмотрение документов на предоставление муни-
ципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсут-
ствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышаю-
щий 2 рабочих дней с момента регистрации соответствующего  
заявления. 

IV. Особенности выполнения административных процедур 
(действий) в МФЦ

4.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осущест-
вляется в соответствии с соглашением о взаимодействии с мо-
мента его вступления в силу.

4.2. При организации в МФЦ приема заявления и докумен-
тов на получение муниципальной услуги ее непосредственное 
предоставление осуществляет Уполномоченный орган, при этом 
МФЦ участвует в осуществлении следующих административ-
ных процедур:

1) прием запросов заявителей о предоставлении муници-
пальной услуги и иных документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственного запроса;
3) выдача результата предоставления муниципальной ус-

луги заявителю.
4.3. Для подачи заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги для заявителей на сайте МФЦ доступна предвари-
тельная запись. 

Заявителю предоставляется выбор любых свободных для 
посещения МФЦ даты и времени в пределах установленно-
го в соответствующем МФЦ графика приема заявителей, при 
этом МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных 
действий, кроме прохождения идентификации и аутентифи-
кации в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, указания цели приема, а также предо-
ставления сведений, необходимых для расчета длительности 
временного интервала, который необходимо забронировать  
для приема. 

4.4. Работник МФЦ, осуществляющий прием заявителей и 
необходимых документов, указанных в пункте 2.6.4 настояще-
го регламента, удостоверяет личность заявителя, формирует 
дело в системе АИС МФЦ, включающее заполненное заявле-
ние с приложением копии документа, удостоверяющего лич-
ность заявителя, электронных копий документов необходимых 
для получения услуги.

4.5. Работник МФЦ сверяет принимаемые документы с пе-
речнем необходимых документов, следит за тем, чтобы при-
нимаемые документы были оформлены надлежащим образом 
на бланках установленной формы с наличием, рекомендуемых 
регламентируемых законодательством реквизитов документа.

Проверка содержания прилагаемых к заявлению докумен-
тов на предмет их соответствия действующему законодатель-
ству или наличия орфографических или фактических ошибок 
в обязанности работников МФЦ не входит.

4.6. Сформированное в АИС МФЦ заявление распечатыва-
ется на бумажном носителе и подписывается заявителем.

Заявление, заполненное заявителем собственноручно, ска-
нируется и прикрепляется к комплекту принятых документов 
в АИС МФЦ.

Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр расписки 
о приеме документов с указанием даты приема, номера дела, 
количества принятых документов.

4.7. В случаях и в порядке, предусмотренных соглашением 
о взаимодействии и технологической схемой предоставления 
муниципальной услуги, работник МФЦ может осуществлять 
межведомственные запросы для представления документа и 
(или) информации, которые необходимы для оказания муни-
ципальной услуги.

4.8. Принятый комплект документов работник МФЦ на-
правляет в электронной форме посредством системы элек-
тронного межведомственного взаимодействия Ямало-Ненец-
кого автономного округа (далее - СМЭВ) в Уполномоченный 
орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем при-
ема полного пакета документов от заявителя, для рассмо-
трения и принятия соответствующего решения. При необ-
ходимости или в случае отсутствия технической возможно-
сти передачи документов в электронной форме посредством 
СМЭВ, в соответствии с соглашением о взаимодействии МФЦ 
передает документы в Уполномоченный орган на бумажных  
носителях.

4.9. В случае выбора заявителем МФЦ в качестве места полу-
чения результата предоставления муниципальной услуги соот-
ветствующий пакет документов с решением Уполномоченного 
органа на основании соглашения о взаимодействии направля-
ется Уполномоченным органом в указанный заявителем МФЦ. 

4.10. МФЦ обеспечивает смс - информирование заявителей 
о готовности результата предоставления муниципальной ус-
луги к выдаче.

4.11. Информирование заявителей о ходе рассмотрения за-
проса осуществляется при личном обращении заявителя в сек-
тор информирования МФЦ, на сайте МФЦ, по телефону кон-
такт - центра МФЦ.
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V. Формы контроля предоставления муниципальной услу-
ги в соответствии с настоящим регламентом

5.1. Порядок осуществления текущего контроля
5.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

административных действий, определенных настоящим регла-
ментом, и принятием в ходе предоставления муниципальной ус-
луги решений осуществляет начальник отдела в соответствии 
с должностной инструкцией. Текущий контроль деятельности 
работников МФЦ осуществляет директор МФЦ.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы кон-
троля за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги

5.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муни-
ципальной услуги включает в себя проведение плановых и 
внеплановых проверок, выявление и установление нарушений 
прав заявителей, принятие решений об устранении соответ-
ствующих нарушений.

5.2.2. Плановый контроль полноты и качества предоставле-
ния муниципальной услуги может осуществляться в ходе про-
ведения плановых проверок на основании планов работы Упол-
номоченного органа. 

5.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения 
заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, при-
нятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги должностными лицами, муниципальными служащими. 
Решение о проведении внеплановой проверки принимает ру-
ководитель Уполномоченного органа или уполномоченное им 
должностное лицо.

5.2.4. Результаты проверки оформляются в форме акта, в 
котором отмечаются выявленные недостатки и предложения 
по их устранению.

5.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных 
служащих Уполномоченного органа, работников МФЦ за ре-
шения и действия (бездействие), принимаемые (осуществля-
емые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

5.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Упол-
номоченного органа и работники МФЦ несут персональную от-
ветственность за соблюдение сроков и последовательности со-
вершения административных действий. Персональная ответ-
ственность лиц, указанных в настоящем пункте, закрепляется 
в их должностных инструкциях/регламентах.

5.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие Упол-
номоченного органа и работники МФЦ, предоставляющие му-
ниципальную услугу, несут персональную ответственность за 
неоказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, меша-
ющих получению ими муниципальной услуги наравне с други-
ми лицами. 

5.3.3. В случае выявления нарушений по результатам прове-
дения проверок виновные лица привлекаются к ответственно-
сти в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том 
числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осу-
ществляется посредством открытости деятельности органов 
при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги и возможности рассмотрения об-
ращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования реше-
ний и действий (бездействия) Уполномоченного органа, МФЦ, 
должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

6.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (без-
действие) Уполномоченного органа, МФЦ должностных лиц, 
муниципальных служащих и работников МФЦ, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (вне-
судебном) порядке.

6.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в 
следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в  
статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование представления заявителем документов или 

информации либо осуществления действий, представление 
или осуществление которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа для 
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого 
автономного округа, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если ос-
нования отказа не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовы-
ми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципаль-
ными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, муници-
пальными правовыми актами;

7) отказ Уполномоченного органа, должностного лица Упол-
номоченного органа, МФЦ, работника МФЦ в исправлении до-
пущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо на-
рушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по ре-
зультатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, закона-
ми и иными нормативными правовыми актами Ямало-Ненец-
кого автономного округа, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги документов или информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ.

6.3. В случаях, предусмотренных подпунктами 2, 5, 7, 9 пунк- 
та 6.2 настоящего регламента досудебное (внесудебное) обжа-
лование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципаль-
ных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3  
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

6.4. Жалоба подается заявителем в письменной форме на 
бумажном носителе, в электронной форме в Уполномоченный 
орган, МФЦ либо в департамент информационных техноло-
гий и связи Ямало-Ненецкого автономного округа, являющий-
ся учредителем ГУ ЯНАО «МФЦ» (далее - учредитель МФЦ).

Жалобы на решения и действия (бездействие) начальника 
отдела Уполномоченного органа рассматриваются непосред-
ственно руководителем Уполномоченного органа.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 
МФЦ подаются учредителю МФЦ. 

6.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполно-
моченного органа, должностного лица Уполномоченного орга-
на, муниципального служащего, руководителя Уполномочен-
ного органа, может быть направлена по почте, через МФЦ, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта Уполномоченного органа (при 
его наличии и с момента реализации технической возможно-
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сти), Единого портала, а также может быть принята при лич-
ном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работ-
ника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офи-
циального сайта МФЦ, Единого портала, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

6.5.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) 
Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного 
органа, либо муниципальных служащих при осуществлении 
в отношении юридических лиц и индивидуальных предпри-
нимателей, являющихся субъектами градостроительных от-
ношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни 
процедур в сферах строительства, утвержденные Правитель-
ством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6  
Гражданского кодекса Российской Федерации, может быть по-
дана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном 
антимонопольным законодательством Российской Федерации, 
в антимонопольный орган.

6.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование Уполномоченного органа, должностного 

лица Уполномоченного органа, либо муниципального служа-
щего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, 
а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по кото-
рым должен быть направлен ответ заявителю (за исключени-
ем случая, когда жалоба направляется способом, указанным в 
подпункте 3 пункта 6.9 настоящего регламента);

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (без-
действии) Уполномоченного органа, должностного лица Упол-
номоченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, 
работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с ре-
шением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, 
должностного лица Уполномоченного органа, органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

6.7. Жалоба, содержащая неточное наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, наименование 
должности должностного лица и (или) фамилии, имени, отчества 
(при наличии) должностного лица, не препятствующее установ-
лению органа или должностного лица, в адрес которого была 
направлена жалоба, подлежит обязательному рассмотрению.

6.8. В случае если жалоба подается через представителя за-
явителя, также представляется документ, подтверждающий 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В 
качестве документа, подтверждающего полномочия на осущест-
вление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации доверенность, заверенная печатью заяви-
теля (при наличии печати) и подписанная руководителем за-
явителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для 
юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо при-
каза о назначении физического лица на должность, в соответ-
ствии с которым такое физическое лицо обладает правом дей-
ствовать от имени заявителя без доверенности.

6.9. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Упол-
номоченным органом и МФЦ в месте предоставления муници-
пальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на пре-
доставление муниципальной услуги, нарушение порядка кото-
рой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен резуль-
тат муниципальной услуги) и в случае обжалования решений и 
действий (бездействия) МФЦ учредителю МФЦ.

Время приема жалоб соответствует времени приема заяви-
телей Уполномоченным органом и режиму работы соответству-
ющего отдела МФЦ.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель пред-
ставляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации. По просьбе 
заявителя специалист, принявший жалобу, обязан удостове-
рить своей подписью на копии жалобы факт ее приема с указа-
нием даты, занимаемой должности, своих фамилии и инициалов.

6.10. С момента реализации технической возможности жа-
лоба в электронной форме может быть подана заявителем по-
средством:

1) официального сайта Уполномоченного органа, официаль-
ного сайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет (при подаче жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) МФЦ, работников МФЦ);

2) Единого портала (за исключением жалоб на решения и 
действия (бездействие) МФЦ и их работников);

3) портала федеральной государственной информационной 
системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении муниципальной услуги должностных лиц 
Уполномоченного органа, муниципального служащего (далее - 
система досудебного обжалования), с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети Интернет (за исклю-
чением жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ и их 
работников).

6.11. При подаче жалобы в электронной форме документы, 
указанные в пункте 6.8. настоящего регламента, могут быть 
представлены в форме электронных документов, подписанных 
электронной подписью, вид которой предусмотрен законода-
тельством Российской Федерации, при этом документ, удосто-
веряющий личность заявителя, не требуется.

6.12. Жалоба рассматривается: 
1) Уполномоченным органом в случае обжалования решений 

и действий (бездействия) должностных лиц Уполномоченного 
органа, либо муниципального служащего; 

2) руководителем МФЦ - в случае обжалования решений и 
действий (бездействия) работников МФЦ;

3) учредителем МФЦ - в случае обжалования решений и 
действий (бездействия) руководителя МФЦ.

6.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в ком-
петенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в 
соответствии с требованиями пункта 6.12 настоящего регламен-
та, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный 
орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотре-
ние орган и в письменной форме информирует заявителя о пе-
ренаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ре-
гистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

6.14. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При 
поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в упол-
номоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, кото-
рые установлены соглашением о взаимодействии, но не позд-
нее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При 
этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистра-
ции жалобы в Уполномоченном органе.

6.15. Должностные лица Уполномоченного органа, муници-
пальные служащие или работники МФЦ, уполномоченные на 
рассмотрение жалоб, обеспечивают:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-
ями настоящего раздела;

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотре-
ние орган в соответствии с пунктом 6.13 настоящего регламента.

6.16. В случае установления в ходе или по результатам 
рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Рос-
сийской Федерации об административных правонарушениях,  
статьей 2.12 Закона Ямало-Ненецкого автономного округа  
от 16 декабря 2004 года № 81-ЗАО «Об административных пра-
вонарушениях», или признаков состава преступления долж-
ностное лицо Уполномоченного органа, муниципальные слу-
жащие или работники МФЦ, уполномоченные на рассмотрение 
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жалоб, незамедлительно направляют соответствующие мате-
риалы в органы прокуратуры.

6.17. Уполномоченный орган и МФЦ обеспечивают:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования ре-

шений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его 
должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ и его 
работников, посредством размещения информации на стендах 
в месте предоставления муниципальной услуги, на официаль-
ном сайте Уполномоченного органа и сайта МФЦ в информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет, а также на Еди-
ном портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования 
решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, 
его должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ и 
его работников, участвующих в предоставлении муниципаль-
ной услуги, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме.

6.18. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган либо 
МФЦ, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего 
дня со дня ее поступления. 

В случае выявления при вскрытии конверта нескольких жа-
лоб от одного либо от разных заявителей, регистрации подле-
жит каждая жалоба в отдельности.

После регистрации жалобы, поступившей в письменной 
форме или электронном виде, заявителю направляется уве-
домление о принятии жалобы с указанием даты ее принятия, 
сообщается присвоенный жалобе регистрационный номер и 
телефон, по которому заявитель сможет узнать информацию 
о рассмотрении жалобы.

6.19. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со 
дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения 
жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рас-
смотрение.

В случае обжалования отказа Уполномоченного органа, 
должностного лица Уполномоченного органа, муниципального 
служащего, работника МФЦ, в приеме документов у заявите-
ля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования заявителем нарушения установленного 
срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если окончание срока рассмотрения жалобы при-
ходится на нерабочий день, днем окончания срока считается 
предшествующий ему рабочий день.

6.20. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии 
с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ Уполно-
моченный орган или МФЦ принимает решение об удовлетворе-
нии жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы Уполномоченный орган или 
МФЦ принимает исчерпывающие меры по устранению выяв-
ленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю резуль-
тата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 
принятия решения, если иное не установлено законодатель-
ством Российской Федерации.

6.21. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направля-
ется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в письменной форме. В случае если жалоба была на-
правлена способом, указанным в подпункте 3 пункта 6.10 настоя- 
щего регламента, ответ заявителю направляется посредством 
системы досудебного обжалования.

6.22. В случае признания жалобы подлежащей удовлетво-
рению, в ответе заявителю, указанном в пункте 6.21 настоя-
щего регламента, дается информация о действиях, осущест-
вляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных на-
рушений при оказании муниципальной услуги, а также при-
носятся извинения за доставленные неудобства и указывает-
ся информация о дальнейших действиях, которые необходи-
мо совершить заявителю в целях получения муниципальной  
услуги.

6.23. В случае признания жалобы не подлежащей удовлет-
ворению, в ответе заявителю, указанном в пункте 6.21 настоя-
щего регламента, даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения.

6.24. В ответе по результатам рассмотрения жалобы ука-
зываются:

1) наименование Уполномоченного органа, МФЦ, учредите-
ля МФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 
отчество (при наличии) лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименова-
ние заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предо-
ставления результата муниципальной услуги, дается информа-
ция о действиях, осуществляемых Уполномоченным органом, 
МФЦ, учредителем МФЦ в целях незамедлительного устра-
нения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неу-
добства, и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения.

6.25. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписы-
вается руководителем Уполномоченного органа, МФЦ, учре-
дителя МФЦ или уполномоченным ими должностным лицом.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотре-
ния жалобы может быть представлен не позднее одного ра-
бочего дня, следующего за днем принятия решения, в форме 
электронного документа, подписанного электронной подписью 
руководителя Уполномоченного органа или МФЦ, или уполно-
моченным ими должностным лицом, вид которой установлен 
законодательством Российской Федерации.

6.26. Уполномоченный орган или МФЦ отказывает в удов-
летворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, ар-
битражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же ос-
нованиям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

6.27. Уполномоченный орган, МФЦ, учредитель МФЦ, упол-
номоченные на рассмотрение жалобы, при получении жалобы, 
в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные вы-
ражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностно-
го лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без 
ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить 
гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоу-
потребления правом.

6.28. Уполномоченный орган, МФЦ, учредитель МФЦ, упол-
номоченные на рассмотрение жалобы, оставляет жалобу без от-
вета в следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направивше-
го обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ;

2) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение  
5 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, на-
правившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес под-
даются прочтению;

3) текст жалобы не позволяет определить ее суть, о чем в 
течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается граж-
данину, направившему жалобу.

6.29. Заявитель имеет право:
1) получать информацию и документы, необходимые для 

обоснования и рассмотрения жалобы;
2) в случае несогласия с решением, принятым по результатам 

рассмотрения жалобы, обжаловать его в суде в порядке и сро-
ки, установленные законодательством Российской Федерации.
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6.30. Перечень нормативных правовых актов, регулирую-
щих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, а также его должностных лиц:

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  
«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»;

2. постановление Правительства Российской Федерации  
от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотре-
ния жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных 
органов исполнительной власти и их должностных лиц, феде-
ральных государственных служащих, должностных лиц госу-
дарственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 
государственных корпораций, наделенных в соответствии с фе-
деральными законами полномочиями по предоставлению госу-
дарственных услуг в установленной сфере деятельности, и их 
должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг», и их работни-
ков, а также многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг и их работников»;

3. постановление Правительства Ямало-Ненецкого ав-
тономного округа от 18 декабря 2014 года № 1024-П «Об ут-
верждении Порядка об особенностях подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 
органов государственной власти Ямало-Ненецкого автоном-
ного округа, должностных лиц, государственных гражданских 
служащих исполнительных органов государственной власти 
Ямало-Ненецкого автономного округа, предоставляющих го-
сударственные услуги, а также на решения и действия (без-
действие) многофункционального центра предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг, работников много-
функционального центра предоставления государственных  
и муниципальных услуг».

Информация, указанная в данном разделе, размещена на 
Региональном портале и Едином портале.

Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

         Начальнику департамента образования 
         Администрации Тазовского района
         ______________________________________
         от ____________________________________
         _____________________________________,
                (фамилия, имя, отчество (при наличии)
         проживающей (его) по адресу:
         ______________________________________
         ______________________________________
              (контактный телефон)

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить мне вступить в брак с гражданином (гражданкой) ______________________________________________
________________________________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)
проживающим(-ей) по адресу:__________________________________________ _____________________________________
______________________________, по причине_______________________________________________________________. 

 (рождение ребенка, беременность, установление отцовства)
К заявлению прилагаю следующие документы: ______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________

_______________________            ___________________
                            дата                                                подпись

         Начальнику департамента образования 
         Администрации Тазовского района
         ______________________________________
         от ____________________________________
         _____________________________________,
              (фамилия, имя, отчество (при наличии)
         проживающей (его) по адресу: 
         ______________________________________
         ______________________________________

                (контактный телефон)
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу разрешить мне вступить в брак с несовершеннолетней (несовершеннолетним) _______________________________

________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения)

_______________________________________, проживающей(-им) по адресу: _______________________________________
________________________________________________________________________________________________________, 
_________________________________________________________________________________________________________
по причине________________________________ ______________________________________________________________

(рождение ребенка, беременность, установление отцовства)
_______________________                ___________________
                            дата                                                     подпись
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Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

УВЕДОМЛЕНИЕ

Департамент образования Администрации Тазовского района, наделенный отдельными государственными полномочиями по 
опеке и попечительству над несовершеннолетними, уведомляет Вас о намерении несовершеннолетней (его) дочери (сына) _____
_______________________________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения) 
проживающей(его) по адресу: ____________________________________________________________________, вступить в 
брак с гражданином (гражданкой) ____________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)
проживающим(ей) по адресу:________________________________________________________________________________,
по причине ______________________________________________________________________________________________

(рождение ребенка, беременность, установление отцовства и т.д.)

Начальник департамента образования
Администрации Тазовского района                                                                                                   А.Э. Тетерина

Постановление Администрации Тазовского района № 519-п от 25.05.2021 года
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные 
образовательные организации, реализующие основную образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», руководствуясь статьей 44 Устава му-
ниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого авто-
номного округа, Администрация Тазовского района

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, 
постановка на учет и зачисление детей в муниципальные об-
разовательные организации, реализующие основную образова-
тельную программу дошкольного образования (детские сады)». 

2. Признать утратившими силу:
- постановление Администрации Тазовского района  

от 03 февраля 2020 года № 57 «Об утверждении Администра-
тивного регламента предоставления муниципальной услуги 

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

- постановление Администрации Тазовского района  
от 10 февраля 2021 года № 78-п «О внесении изменения в при-
ложение № 7 к Административному регламенту предоставле-
ния муниципальной услуги «Прием заявлений постановка на 
учет и зачисление в муниципальные образовательные органи-
зации, реализующие основную образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)», утвержденное по-
становлением Администрации Тазовского района от 03 февра-
ля 2020 года № 57.

3. Опубликовать настоящее постановление в районной газе-
те «Советское Заполярье».

Глава Тазовского района В.П. Паршаков

УТВЕРЖДЕН
постановлением 

Администрации Тазовского района
от 25 мая 2021 года № 519-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 

в муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования
1.1.1. Административный регламент предоставления му-

ниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и 
зачисление детей в муниципальные образовательные органи-
зации, реализующие основную образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)» (далее - регламент, 
муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федераль-
ным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»  
(далее - Федеральный закон № 210-ФЗ).

1.1.2. Предметом регулирования настоящего регламента яв-
ляются отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги 

(далее - заявители) являются родители (законные представите-
ли) детей в возрасте от рождения до 8 лет, являющиеся граж-
данами Российской Федерации, иностранными гражданами или 
лицами без гражданства в Российской Федерации, а также их 
уполномоченные представители.

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени 
заявителей вправе выступать их представители по доверен-
ности (далее также - заявитель), выданной и оформленной в 
соответствии с гражданским законодательством Российской 
Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставле-
нии муниципальной услуги

1.3.1. Получение информации заявителями по вопросам 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги, сведений о ходе предостав-
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ления указанных услуг, а также справочной информации,  
осуществляется:

- при личном обращении заявителя непосредственно спе-
циалистами отраслевого (функционального) органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, 
- департамента образования Администрации Тазовского рай-
она, образовательных организаций, реализующих программы 
дошкольного образования (далее - департамент образования, 
Уполномоченный орган), непосредственно предоставляющих 
муниципальную услугу, работниками многофункционально-
го центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее - МФЦ);

- с использованием средств телефонной связи при обраще-
нии в Уполномоченный орган или в контакт-центр МФЦ;

- путем обращения в письменной форме почтой в адрес Упол-
номоченного органа, МФЦ или по адресу электронной почты 
Уполномоченного органа, МФЦ;

- на стендах и/или с использованием средств электронного 
информирования в помещении Уполномоченного органа и МФЦ;

- на официальном сайте органов местного самоуправления 
муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого 
автономного округа (далее - Тазовский район) https://tasu.ru  
(далее - официальный сайт Администрации), официальном 
сайте Уполномоченного органа в информационно-телекомму-
никационной сети Интернетhttp://www.taz-edu.ru (далее - 
сайт Уполномоченного органа) и едином официальном интер-
нет-портале сети МФЦ в Ямало-Ненецком автономном окру-
ге в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:  
http://www.mfc.yanao.ru (далее - сайт МФЦ);

- в государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  
www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал) и/или «Региональ-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Ямало-Ненецкого автономного округа» www.pgu-yamal.ru  
(далее - Региональный портал). На Едином портале и /или Ре-
гиональном портале размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, требования к оформле-
нию указанных документов, а также перечень документов, кото-
рые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, по-

рядок представления документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги;

5) размер платы, взимаемой за предоставление муници-
пальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалова-
ние действий (бездействия) и решений, принятых (осуществля-
емых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используе-
мые при предоставлении муниципальной услуги.

Доступ к указанной информации предоставляется заявите-
лю бесплатно, без выполнения заявителем каких-либо требова-
ний, в том числе без использования программного обеспечения, 
установка которого на технические средства заявителя требует  
заключения лицензионного или иного соглашения с правооб-
ладателем программного обеспечения, предусматривающего 
взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 
предоставление им персональных данных.

1.3.2. При ответах на телефонные звонки и обращения заяви-
телей лично в приемные часы специалисты Уполномоченного 
органа, участвующие в предоставлении муниципальной услу-
ги, работники МФЦ, участвующие в организации предоставле-
ния муниципальной услуги, подробно и в вежливой (коррект-
ной) форме информируют обратившихся по интересующим их 
вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с 
информации о наименовании органа, в который поступил зво-
нок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, само-
стоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся 

лицу сообщается телефонный номер, по которому можно полу-
чить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществля-
ется не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжи-
тельное время, специалист, осуществляющий устное информи-
рование, предлагает направить обращение о предоставлении 
письменной информации по вопросам предоставления муници-
пальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересо-
ванного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам порядка предо-
ставления муниципальной услуги осуществляется при полу-
чении обращения заинтересованного лица о предоставлении 
письменной информации по вопросам предоставления муни-
ципальной услуги.

Специалисты Уполномоченного органа, участвующие в пре-
доставлении муниципальной услуги, работники МФЦ, участву-
ющие в организации предоставления муниципальной услуги, от-
ветственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объек-
тивное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, 
готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Рассмотрение письменных обращений осуществляется в 
течение 30 дней с момента их регистрации в порядке, уста-
новленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ  
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Фе-
дерации», путем направления ответов почтовым отправлением 
или в форме электронного сообщения по адресу электронной по-
чты либо через Единый портал и/или Региональный портал, с 
момента реализации технической возможности, в зависимости 
от способа обращения заявителя.

1.3.3. Государственное учреждение Ямало-Ненецкого авто-
номного округа «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее также - МФЦ) 
осуществляет информирование, консультирование заявите-
лей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 
о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением му-
ниципальной услуги, в соответствии с соглашением о взаимо-
действии между МФЦ и Администрацией Тазовского района 
(далее - соглашение о взаимодействии) в секторах информиро-
вания МФЦ, на сайте МФЦ, по телефону контакт-центра МФЦ: 
8-800-2000-115 (бесплатно по России).

Информирование о ходе выполнения запроса по предостав-
лению муниципальной услуги может осуществляться МФЦ в 
случае подачи заявления в МФЦ, либо на Едином портале с вы-
бором способа получения результата услуги через МФЦ.

Часы приема заявителей в МФЦ для предоставления муни-
ципальной услуги и информирования (за исключением нерабо-
чих праздничных дней, установленных статьей 112 Трудового 
кодекса Российской Федерации) по каждому территориальному 
отделу МФЦ указаны на сайте МФЦ в разделе «Контакты» /  
«График работы».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей в муниципальные обра-
зовательные организации, реализующие основную образова-
тельную программу дошкольного образования (детские сады)».

Муниципальная услуга включает в себя следующие  
подуслуги: 

1) прием заявлений о постановке на учет для зачисления в 
муниципальные образовательные организации, реализующие 
основную образовательную программу дошкольного образова-
ния (далее - МДОО);

2) прием заявлений о приеме в МДОО.
2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация 

Тазовского района (далее - Уполномоченный орган).
Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляет: 
- департамент образования; 
- МДОО.
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2.2.2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осущест-
вляется в порядке, определенном соглашением о взаимодействии.

2.2.3. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ не 
вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, го-
сударственные органы, организации, за исключением получения услуг, 
включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный 
решением Думы Тазовского района.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной ус-
луги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги яв-
ляется:

- уведомление о постановке ребенка на учет для зачисления в 
дошкольную образовательную организацию, является отрывной 
частью заявления на предоставление муниципальной услуги (фор-
ма в приложении № 1 к настоящему регламенту). Уведомление о 
постановке на учет регистрируется в Журнале выдачи уведомле-
ния о постановке на учет для зачисления в дошкольную образова-
тельную организацию, реализующую основную образовательную 
программу дошкольного образования (детский сад) в соответствии 
с приложением № 2 к настоящему регламенту;

- уведомление об отказе в постановке на учет для зачисления в 
МДОО, реализующую основную образовательную программу до-
школьного образования (детский сад) (форма в приложении № 3 к 
настоящему регламенту). Уведомление об отказе в постановке на 
учет для зачисления в МДОО регистрируется в Журнале выда-
чи уведомлений об отказе в постановке на учет для зачисления в 
МДОО, реализующую основную образовательную программу до-
школьного образования (детский сад) в соответствии с приложе-
нием № 4 к настоящему регламенту;

- путевка (направление) в МДОО (форма в приложении  
№ 5 к настоящему регламенту). Направление в МДОО регистри-
руется в Журнале регистрации выдачи путевок (направлений) на 
зачисление в дошкольные образовательные организации согласно 
приложению № 6 к настоящему регламенту.

Образовательная организация, реализующая программы до-
школьного образования:

- обеспечивает получение дошкольного образования, присмотр 
и уход за воспитанниками в возрасте от 2 месяцев до прекращения 
образовательных отношений;

- знакомит родителей (законных представителей) ребенка со 
своим уставом, лицензией на осуществление образовательной 
деятельности, с образовательными программами и другими доку-
ментами, регламентирующими организацию и осуществление об-
разовательной деятельности, права и обязанности воспитанников.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги, - 3 рабочих дня с момента ре-
гистрации запроса (заявления, обращения) и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Упол-
номоченном органе.

2.4.2. В случае направления заявителем запроса и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по-
средством почтового отправления, в электронной форме либо через 
МФЦ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со 
дня регистрации запроса в Уполномоченном органе.

2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся ре-
зультатом предоставления муниципальной услуги, составляет:

1) при личном приеме - в день обращения заявителя (в тече-
ние 15 минут);

2) через МФЦ - срок передачи результата предоставления ус-
луги в МФЦ определяется соглашением о взаимодействии;

3) в электронной форме - в срок, не превышающий одного ра-
бочего дня;

4) посредством почтового отправления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их рекви-
зитов и источников официального опубликования), размещен на 
официальном сайте Администрации, сайте Уполномоченного ор-
гана в разделе «Документы», на Едином портале и Региональном  
портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их по-
лучения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок 
их представления

2.6.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги 
является поступление в Уполномоченный орган заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги (далее - заявление, запрос). 

2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги пре-
доставляется в свободной форме. Рекомендуемая форма заявления 
приведена в приложении № 1 к настоящему регламенту и регистри-
руется в Журнале учета детей дошкольного возраста для зачисле-
ния в образовательные организации, реализующие основную обра-
зовательную программу дошкольного образования (детский сады), 
согласно приложению № 7 к настоящему регламенту.

2.6.3. Заявление (документы) может быть подано заявителем в 
Уполномоченный орган одним из следующих способов:

- лично;
- через законного представителя;
- с использованием средств почтовой связи;
- в электронной форме, в том числе с использованием Единого 

портала и/или Регионального портала (с момента реализации тех-
нической возможности);

- при обращении в МФЦ (с момента вступления в силу соответ-
ствующего соглашения о взаимодействии). В данном случае заявле-
ние на получение услуги заполняется работником МФЦ в автома-
тизированной информационной системе МФЦ (далее - АИС МФЦ).

2.6.4. При личном обращении заявителя за услугой предъявля-
ется документ, удостоверяющий личность. При обращении предста-
вителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий лич-
ность представителя, и доверенность, составленная в соответствии 
с требованиями гражданского законодательства Российской Феде-
рации, либо иной документ, содержащий полномочия представлять 
интересы заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

2.6.5. Перечень документов, прилагаемых к заявлению, которые 
заявитель должен представить самостоятельно:

1) документ, удостоверяющий личность родителя (законного 
представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий лич-
ность иностранного гражданина или лица без гражданства в Рос-
сийской Федерации;

2) документ, подтверждающий установление опеки (при необ-
ходимости);

3) документ психолого-медико-педагогической комиссии (при 
необходимости);

4) документ, подтверждающий потребность в обучении в группе 
оздоровительной направленности (при необходимости);

5) документ, подтверждающий наличие права на специальные 
меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их се-
мей (при необходимости).

Родители (законные представители) ребенка, являющиеся ино-
странными гражданами или лицами без гражданства, дополнитель-
но предъявляют документ(-ы), удостоверяющий(-е) личность ребен-
ка и подтверждающий(-е) законность представления прав ребенка, а 
также документ, подтверждающий право заявителя на пребывание 
в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без граж-
данства все документы предъявляют на русском языке или вместе 
с заверенным переводом на русский язык.

2.6.6. Заявители вместе с заявлением о зачислении в МДОО име-
ют право по своему усмотрению представлять другие документы.

При наличии у заявителя права, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ямало-Не-
нецкого автономного округа, на внеочередное или первоочередное за-
числение ребенка в МДОО заявителем дополнительно представляется 
документ (удостоверение и (или) иной документ), подтверждающий при-
надлежность заявителя к категории граждан, дающей право на внеоче-
редное или первоочередное зачисление ребенка в МДОО.

2.6.7. Документы, представляемые заявителем, должны соот-
ветствовать следующим требованиям:

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркну-
тых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;
- документы не должны иметь повреждений, наличие которых 

допускает многозначность истолкования содержания.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-

ответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
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ления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления 
и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, которые заявитель вправе представить, а также способы 
их получения заявителями, в том числе в электронной форме, по-
рядок их представления

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципаль-
ной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных организаций, 
запрашиваемых в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия и которые заявитель вправе представить по соб-
ственной инициативе:

1) свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории 
Российской Федерации;

2) свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства 
или по месту пребывания на закрепленной территории.

2.7.2. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ 
не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предус-
мотрено нормативными правовыми актами, регулирующими от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением муниципаль-
ной услуги;

- представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление му-
ниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих государственные услуги, органов, предоставля-
ющих муниципальные услуги, иных государственных органов, ор-
ганов местного самоуправления либо подведомственных государ-
ственным органам или органам местного самоуправления органи-
заций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 
статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-
пальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-
ченных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  
№ 210-ФЗ перечень документов;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходи-
мых для получения муниципальных услуг и связанных с обраще-
нием в иные государственные органы, органы местного самоуправ-
ления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предо-
ставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 
1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном от-
казе в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услу-
ги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 
статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

а) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первоначаль-
ной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документах, поданных заявителем после первоначаль-
ного отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги, и не включенных в представленный ранее комплект 
документов;

в) истечение срока действия документов или изменение инфор-
мации после первоначального отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, либо в предо-
ставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначаль-
ном отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя орга-
на, предоставляющего муниципальной услугу, руководителя МФЦ 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства;

- предоставления на бумажном носителе документов и инфор-
мации, электронные образы которых ранее были заверены в со-
ответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона  

№ 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 
такие документы либо их изъятие является необходимым услови-
ем предоставления государственной или муниципальной услуги, и 
иных случаев, установленных федеральными законами.

2.8. Исчерпывающие перечни оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги, а также устанавливаемых федеральными законами, прини-
маемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа основа-
ний для приостановления предоставления муниципальной услуги 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

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

2.8.2. Основания для приостановления муниципальной услуги 
отсутствуют.

2.8.3. Основания для отказа предоставления муниципальной ус-
луги в части:

- отсутствия у заявителя права на получение муниципальной 
услуги в соответствии с действующим законодательством Россий-
ской Федерации (в частности подача запроса не самим граждани-
ном или его законным представителем, а третьим лицом, не обла-
дающим необходимыми полномочиями).

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется без предоставле-
ния услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муни-
ципальной услуги

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10.2. В случае внесения в выданный по результатам пре-

доставления муниципальной услуги документ изменений, на-
правленных на исправление ошибок, допущенных по вине 
специалистов и (или) должностного лица Уполномоченно-
го органа, МФЦ и (или) работника МФЦ, с заявителя плата  
не взымается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-
проса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче за-
проса о предоставлении муниципальной услуги не должно превы-
шать 15 минут.

2.11.2. Максимальное время ожидания в очереди при получе-
нии результата предоставления муниципальной услуги не должно 
превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 
форме

2.12.1. Заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, регистрируются в день их представления 
(поступления) в Уполномоченный орган в порядке, предусмотрен-
ном подразделом 3.2 настоящего регламента, в день их поступле-
ния в течение 10 минут.

Регистрация запроса заявителя, поступившего в Уполномо-
ченный орган в электронной форме в выходной (нерабочий или 
праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за ним 
рабочий день.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга

2.13.1. Прием заявителей осуществляется Уполномоченным ор-
ганом в специально подготовленных для этих целей помещениях.

2.13.2. Вход в здание, в котором размещены помещения Уполно-
моченного органа, должно быть оборудовано информационной та-
бличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения 
заинтересованных лиц следующей информации:

наименование Уполномоченного органа;
режим его работы;
адрес официального сайта Администрации;
телефонные номера и адреса электронной почты для получения 

справочной информации.
Информационная табличка должна размещаться рядом с вхо-

дом либо на двери входа так, чтобы ее хорошо видели посетители.
2.13.3. В местах приема заявителей на видном месте размеща-

ются схемы расположения средств пожаротушения и путей эваку-
ации посетителей и специалистов Уполномоченного органа. Вход 
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и выход из помещения для приема заявителей оборудуются соот-
ветствующими указателями с автономными источниками беспе-
ребойного питания.

2.13.4. Места, где осуществляется прием заявителей по вопро-
сам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, обору-
дуются системой вентиляции воздуха, средствами пожаротушения 
и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора ожидания 
определяются с учетом необходимости создания оптимальных ус-
ловий для работы специалистов Уполномоченного органа, а также 
для комфортного обслуживания посетителей.

2.13.5. Для заполнения документов сектор ожидания оборуду-
ется стульями, столами (стойками), информационными стендами, 
образцами заполнения документов, бланками заявлений и канце-
лярскими принадлежностями.

2.13.6. Служебные кабинеты специалистов, участвующих в пре-
доставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется 
прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указа-
нием номера кабинета и фамилии, имени, отчества (при наличии) 
и должности специалиста, ведущего прием.

2.13.7. В местах приема заявителей предусматривается обору-
дование доступных мест общественного пользования (туалетов) и 
места для хранения верхней одежды.

2.13.8. Требования к помещению должны соответствовать сани-
тарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.13.9. Требования к обеспечению условий доступности для ин-
валидов помещений, зданий и иных сооружений Уполномоченного 
органа и предоставляемой в них муниципальной услуге.

Уполномоченный орган обеспечивает инвалидам, включая ин-
валидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:

1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, по-
мещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, 
на которой расположен объект (здание, помещение), в котором пре-
доставляется муниципальная услуга, а также входа в такой объект 
и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из 
него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей инфор-
мации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором предостав-
ляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнеде-
ятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри-
тельной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой 
и графической информации знаками, выполненными рельефно-то-
чечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), 

в котором предоставляется муниципальная услуга, при наличии 
документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдава-
емого по форме и в порядке, которые установлены приказом Ми-
нистерства труда и социальной защиты Российской Федерации 
от 22 июня 2015 года № 386н «Об утверждении формы документа,  
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и по-
рядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, ме-
шающих получению ими муниципальной услуги наравне с други-
ми лицами.

При невозможности полностью приспособить к потребностям 
инвалидов объект, в котором предоставляется муниципальная ус-
луга, собственник объекта (здания) принимает (до реконструкции 
или капитального ремонта объекта) согласованные с общественным 
объединением инвалидов, осуществляющим свою деятельность на 
территории муниципального образования Тазовский район, меры 
для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления му-
ниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечивает ее 
предоставление по месту жительства инвалида или в дистанци-
онном режиме.

2.13.10. На территории, прилегающей к зданию, в котором Упол-
номоченным органом предоставляется муниципальная услуга, обо-
рудуются места для парковки транспортных средств. Доступ заяви-
телей к парковочным местам является бесплатным.

На каждой стоянке транспортных средств выделяется не ме-
нее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 
транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также 
инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 
Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих та-
ких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

2.13.11. Требования к помещениям сектора информирования и 
ожидания, сектора приема заявителей МФЦ определяются Пра-
вилами организации деятельности МФЦ, утвержденными Прави-
тельством Российской Федерации.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной ус-
луги

Показателями доступности и качества муниципальной услу-
ги являются:

№ 
п/п Наименование показателя доступности и качества муниципальной услуги Единица из-

мерения
Нормативное 

значение
1 2 3 4

1. Показатели результативности оказания муниципальной услуги

1.1. Доля заявителей, получивших муниципальную услугу без нарушения установленного срока предоставления муни-
ципальной услуги, от общего количества заявителей % 100

2. Показатели, характеризующие информационную доступность муниципальной услуги

2.1.
Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о содержании муниципальной услуги, 
способах, порядке и условиях ее получения на официальном сайте Уполномоченного органа, а также на Едином 
портале и (или) Региональном портале

да/нет да

3. Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность

3.1. Количество обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц, участвующих в предо-
ставлении муниципальной услуги, от общего количества поступивших жалоб ед. 0

3.2. Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги да/нет да

3.3. Наличие помещения, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям настоящего регламента (места ожида-
ния, места для заполнения заявителями документов, места общего пользования) да/нет да

3.4. Возможность досудебного рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрени-
ем заявления да/нет да

3.5. Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в 
которых предоставляется муниципальная услуга да/нет да

4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу
4.1. Укомплектованность квалифицированными кадрами в соответствии со штатным расписанием % не менее 95

5. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность

5.1.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:
- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- при получении результата муниципальной услуги

раз/минут
раз/минут

1/15 мин
1/15 мин

6. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении муниципальной услуги с использованием Единого портала 
и/или Регионального портала

6.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги да/нет да

6.2. Запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги
(с момента реализации технической возможности) да/нет нет

6.3. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (с момента реализации технической 
возможности) да/нет да

6.4. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги (с момента реализации технической возможности) да/нет да
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6.5. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной  услуг и уплата иных платежей, взимаемых в 
соответствии с законодательством Российской Федерации (с момента реализации технической возможности) да/нет нет

6.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги (с момента реализации технической возможности) да/нет да
6.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса (с момента реализации технической возможности) да/нет да
6.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги (с момента реализации технической возможности) да/нет да

6.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного 
лица органа (организации) либо муниципального служащего да/нет да

7. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ

7.1. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ (с момента вступления в силу соглашения
о взаимодействии между МФЦ и Администрацией муниципального образования) да/нет да

7.2. Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом МФЦ  на территории Ямало-Ненец-
кого автономного округа по выбору заявителя (экстерриториальный принцип) да/нет да

8. Иные показатели
8.1. Полнота выполнения процедур, необходимых для предоставления муниципальных услуг % 100

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется 
по экстерриториальному принципу), и особенности предоставле-
ния муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1. Услуга предоставляется по экстерриториальному прин-
ципу, в соответствии с которым у заявителей есть возможность 
подачи запросов, документов, информации, необходимых для по-
лучения муниципальной услуги, а также получения результата ее 
предоставления в любом МФЦ в пределах территории Ямало-Не-
нецкого автономного округа по выбору заявителя, независимо от 
его места жительства или места пребывания (для физических лиц, 
включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахож-
дения (для юридических лиц).

2.15.2. Требования, учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в сети МФЦ Ямало-Ненецкого автономного 
округа по экстерриториальному принципу, определяются соглаше-
нием о взаимодействии.

2.15.3. Виды электронных подписей, использование кото-
рых допускается при обращении за получением муниципаль-
ных услуг, и порядок их использования установлены поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 
2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использова-
ние которых допускается при обращении за получением госу-
дарственных и муниципальных услуг» и постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года  
№ 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квали-
фицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в 
Правила разработки и утверждения административных регламен-
тов предоставления государственныхуслуг».

2.15.4. При обращении физического лица за получением му-
ниципальной услуги в электронной форме с использованием 
единой системы идентификации и аутентификации заявитель -  
физическое лицо может использовать простую электронную под-
пись при условии, что при выдаче ключа простой электронной под-
писи личность физического лица установлена при личном приеме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур, требования к порядку их выполнения, в 
том числе особенности выполнения административных процедур 
(действий) в электронной форме

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

следующие административные процедуры:
1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципаль-

ной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

2) рассмотрение документов, принятие решения о предоставле-
нии муниципальной услуги, оформление результата предоставле-
ния муниципальной услуги;

3) подготовка и направление (выдача) результата предоставле-
ния муниципальной услуги заявителю.

3.1.2. В разделе III приведены порядки:
- осуществления в электронной форме административных про-

цедур (действий), в том числе с использованием Единого портала  
и/или Регионального портала, официального сайта Уполномочен-
ного органа» - подраздел 3.5 настоящего регламента;

- исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, - 
подраздел 3.5 настоящего регламента.

3.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципаль-
ной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной 
процедуры является обращение заявителя в Уполномоченный ор-
ган с запросом о предоставлении муниципальной услуги и прило-
женными к нему документами, поступление в Уполномоченный 
орган запроса, поданного через МФЦ (при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии), через информационно-теле-
коммуникационные сети общего пользования в электронной фор-
ме, в том числе посредством Единого портала и/или Регионально-
го портала (с момента реализации технической возможности), или 
почтовым отправлением.

3.2.2. Специалист Уполномоченного органа, в обязанности кото-
рого входит прием и регистрация документов:

1) устанавливает личность заявителя на основании паспорта 
гражданина Российской Федерации или иных документов, удосто-
веряющих личность заявителя, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации;

2) в случае если заявителем по собственной инициативе пред-
ставлены, документы, предусмотренные пунктом 2.7.1 настоящего 
регламента, приобщает данные документы к комплекту докумен-
тов заявителя;

3) регистрирует поступление запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и документов, представленных заявителем, и в 
соответствии с установленными правилами делопроизводства фор-
мирует комплект документов заявителя;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления, 
выдает справку о постановке на учет.

3.2.3. Критерием принятия решения является факт приема за-
явления и приложенных к нему документов в соответствии с на-
стоящим регламентом.

3.2.4. Результатом административной процедуры является ре-
гистрация заявления (документов) и направление заявления (до-
кументов) специалисту Уполномоченного органа, уполномоченному 
на рассмотрение обращения заявителя.

3.2.5. Способом фиксации результата административной проце-
дуры является указание даты регистрации и присвоение запросу 
заявителя регистрационного номера.

3.2.6. Продолжительность административной процедуры, в том 
числе при обращении в МФЦ, - не более 15 минут.

3.3. Рассмотрение документов, принятие решения о предостав-
лении муниципальной услуги, оформление результата предостав-
ления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием начала исполнения административной проце-
дуры является получение специалистом, ответственным за рассмо-
трение документов, комплекта документов заявителя и результатов 
межведомственных запросов.

3.3.2. При получении комплекта документов, указанных в пун-
кте 3.3.1 настоящего регламента, специалист, ответственный за рас-
смотрение документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) устанавливает принадлежность заявителя к кругу лиц, име-

ющих право на получение муниципальной услуги;
3) устанавливает наличие полномочий Уполномоченного органа 

по рассмотрению обращения заявителя.
3.3.3. В случае, если предоставление муниципальной услуги 

входит в полномочия Уполномоченного органа и отсутствуют опре-
деленные пунктом 2.8.3 настоящего регламента основания для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответ-
ственный за рассмотрение документов, готовит в двух экземплярах 
справку о постановлении ребенка на учет (далее - проект решения 
о предоставлении муниципальной услуги) и передает указанный 
проект на рассмотрение должностному лицу Уполномоченного ор-
гана, имеющему полномочия на принятие решения о предостав-
лении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги (далее - 
уполномоченное лицо).
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3.3.4. В случае, если имеются определенные подразделом 2.8 на-
стоящего регламента основания для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение 
документов, готовит в двух экземплярах проект решения об отка-
зе в предоставлении муниципальной услуги и передает указанный 
проект на рассмотрение уполномоченному лицу.

3.3.5. Уполномоченное лицо рассматривает проект решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услу-
ги и в случае соответствия указанного проекта требованиям, уста-
новленным настоящим регламентом, а также иным действующим 
нормативным правовым актам, определяющим порядок предостав-
ления муниципальной услуги, подписывает данный проект и воз-
вращает его специалисту, ответственному за рассмотрение доку-
ментов, для дальнейшего оформления. 

3.3.6. Специалист, ответственный за рассмотрение документов:
- оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставле-

нии) муниципальной услуги в соответствии с установленными тре-
бованиями делопроизводства;

- передает принятое решение о предоставлении (отказе в пре-
доставлении) муниципальной услуги специалисту, ответственно-
му за выдачу результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю.

3.3.7. Критерием принятия решения при выполнении админи-
стративной процедуры является наличие или отсутствие оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является:
- подписание уполномоченным лицом решения о предоставле-

нии муниципальной услуги;
- подписание уполномоченным лицом уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.
Способом фиксации результата административной процедуры 

является присвоение регистрационного номера решения о предо-
ставлении муниципальной услуги или уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.3.8. Продолжительность административной процедуры состав-
ляет не более 3 рабочих дней.

3.4. Подготовка и направление (выдача) результата предостав-
ления муниципальной услуги заявителю

 3.4.1. Основанием для начала исполнения административной 
процедуры является принятие решения о предоставлении муни-
ципальной услуги, подготовка результата предоставления муни-
ципальной услуги и поступление документов специалисту, ответ-
ственному за выдачу результата предоставления муниципальной  
услуги.

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муници-
пальной услуги, готовит в установленном порядке:

- решение о предоставлении муниципальной услуги;
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером 
специалист, ответственный за выдачу результата предоставления 
муниципальной услуги, передает заявителю одним из указанных 
способов в соответствии с его выбором, указанным в заявлении:

- вручает лично заявителю под роспись;
- почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем;
- направляет по адресу электронной почты;
- с момента реализации технической возможности в форме элек-

тронного документа, подписанного уполномоченным должностным 
лицом с использованием усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи, направленного в личный кабинет заявителя на Едином 
портале и/или Региональном портале.

Критерием принятия решения при выполнении административ-
ной процедуры является выбранный заявителем способ получения 
результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.4. Результатом административной процедуры является вы-
дача (направление) заявителю решения о предоставлении или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры 
является документированное подтверждение направления (вруче-
ния) заявителю решения о предоставлении или об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры - не более 
3 рабочих дней.

3.4.5. В случаях, предусмотренных соглашением о взаимодей-
ствии и при соответствующем выборе заявителя, специалист, от-
ветственный за выдачу результата предоставления муниципальной 
услуги, в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения 
о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги направляет результат предоставления муниципальной ус-
луги в МФЦ для дальнейшей выдачи его заявителю.

3.4.6. При выборе заявителем получения документов, являю-
щихся результатом предоставления муниципальной услуги, че-
рез МФЦ, процедура выдачи документов осуществляется в со-
ответствии с требованиями нормативных правовых документов. 
Срок выдачи работником МФЦ результата предоставления муни-
ципальной услуги устанавливается в соответствующем соглаше-
нии о взаимодействии. 

3.5. Порядок осуществления в электронной форме админи-
стративных процедур (действий) в случае предоставления муни-
ципальной услуги в электронной форме, в том числе с использо-
ванием Единого портала и (или) Регионального портала, офици-
ального сайта Уполномоченного органа

3.5.1. Перечень действий при предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления 
услуги;

2) формирование запроса о предоставлении муниципальной 
услуги;

3) прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги;

4) получение результата предоставления муниципальной ус-
луги;

5) получение сведений о ходе выполнения запроса;
6) осуществление оценки качества предоставления услуги;
7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (ор-
ганизации) либо муниципального служащего.

3.5.2. Получение информации о порядке и сроках предоставления 
услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется заяви-
телями на Едином портале и/или Региональном портале, а также 
иными способами, указанными в пункте 1.3.1 настоящего регламента.

3.5.3. Формирование запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги осуществляется посредством заполнения электронной 
формы запроса на Едином портале и/или Региональном портале 
без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо 
иной форме.

На Едином портале и/или Региональном портале, официальном 
сайте Уполномоченного органа размещаются образцы заполнения 
электронной формы запроса.

3.5.4. Форматно-логическая проверка сформированного запроса 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каж-
дого из полей электронной формы запроса. При выявлении некор-
ректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устра-
нения посредством информационного сообщения непосредственно 
в электронной форме запроса.

3.5.5. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных до-

кументов, указанных в пункте 2.6.5 настоящего регламента, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электрон-
ной формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса 
значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе 
при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода 
значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала вво-
да сведений заявителем с использованием сведений, размещенных 
в федеральной государственной информационной системе «Единая 
система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обе-
спечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее 
- единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 
опубликованных на Едином портале и/или Региональном портале, 
официальном сайте Уполномоченного органа, в части, касающей-
ся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и 
аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения элек-
тронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале и/или 
Региональном портале или официальном сайте Уполномоченного 
органа к ранее поданным им запросам в течение не менее одного 
года, а также частично сформированных запросов - в течение не 
менее 3 месяцев.
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3.5.6. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, 
указанные пункте 2.6.5 настоящего регламента, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполно-
моченный орган посредством Единого портала и/или Регионального 
портала, официального сайта Уполномоченного органа.

3.5.7. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию 
запроса без необходимости повторного представления заявителем 
таких документов на бумажном носителе.

Срок регистрации запроса - 1 рабочий день.
3.5.8. Предоставление муниципальной услуги начинается с мо-

мента приема и регистрации Уполномоченным органом электрон-
ных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

При получении запроса в электронной форме в автоматическом 
режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса.

Заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной 
форме уникальный номер, по которому в соответствующем разде-
ле Единого портала заявителю будет предоставлена информация 
о ходе выполнения указанного запроса.

3.5.9. Прием и регистрация запроса осуществляются специали-
стом Уполномоченного органа, в обязанности которого входит при-
ем и регистрация документов.

3.5.10. После регистрации запрос направляется специалисту, от-
ветственному за рассмотрение документов.

3.5.11. После принятия запроса заявителя специалистом, ответ-
ственным за рассмотрение документов, статус запроса заявителя 
в личном кабинете на Едином портале и/или Региональном пор-
тале, официальном сайте Уполномоченного органа обновляется до 
статуса «принято».

3.5.12. Получение результата предоставления муниципальной 
услуги.

Заявитель по его выбору вправе получить результат пре-
доставления муниципальной услуги в форме электронного до-
кумента, подписанного уполномоченным должностным ли-
цом с использованием усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи, направленного в личный кабинет заяви-
теля на Едином портале и/или Региональном портале, или в 
форме документа на бумажном носителе, в том числе через  
МФЦ.

3.5.13. Получение сведений о ходе выполнения запроса. 
Заявитель вправе получить результат предоставления муни-

ципальной услуги в форме электронного документа или документа 
на бумажном носителе в течение срока действия результата предо-
ставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 
направляется заявителю Уполномоченным органом в срок, не пре-
вышающий 1 рабочего дня после завершения выполнения соответ-
ствующего действия, на адрес электронной почты или в личный ка-
бинет заявителя с использованием средств Единого портала и/или 
Регионального портала по выбору заявителя.

3.5.14. При предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ной форме заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 
сведения о принятии положительного решения о предоставлении 
услуги и возможности получить результат предоставления услуги, 
либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

3.5.15. Осуществление оценки качества предоставления услуги 
(с момента реализации технической возможности).

Заявителям с момента реализации технической возможности 
обеспечивается возможность оценить доступность и качество муни-
ципальной услуги на Едином портале и/или Региональном портале.

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) оши-
бок в документах, выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги

3.5.6. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок в документах, выданных заявителю в результате предостав-
ления муниципальной услуги (далее - опечатки и (или) ошибки), яв-
ляется представление (направление) заявителем соответствующего 
заявления в произвольной форме в адрес Уполномоченного органа.

3.5.7. Заявление может быть подано заявителем в Уполномочен-
ный орган одним из следующих способов:

- лично;
- через законного представителя;
- почтой;
- по электронной почте.
Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках 

может быть подано в МФЦ заявителем лично или через законного 
представителя, а также в электронной форме через Единый пор-
тал и/или Региональный портал, с момента реализации техниче-
ской возможности по форме заявления согласно приложению № 8 
к настоящему регламенту. 

3.5.8. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за 
рассмотрение документов на предоставление муниципальной ус-
луги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и 
проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не 
превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствую-
щего заявления.

3.5.9. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги докумен-
тах специалист Уполномоченного органа, ответственный за рас-
смотрение документов на предоставление муниципальной услуги, 
осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю ис-
правленного документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, в срок, не превышающий 3 рабочих дней с 
момента регистрации соответствующего заявления.

3.5.10. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в до-
кументах, выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги, специалист Уполномоченного органа, ответ-
ственный за рассмотрение документов на предоставление му-
ниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об от-
сутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышаю-
щий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего  
заявления. 

IV. Особенности выполнения административных процедур 
(действий) в МФЦ

4.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осущест-
вляется в соответствии с соглашением о взаимодействии с момен-
та его вступления в силу.

4.2. При организации в МФЦ приема заявления и документов на 
получение муниципальной услуги ее непосредственное предостав-
ление осуществляет Уполномоченный орган, при этом МФЦ уча-
ствует в осуществлении следующих административных процедур:

1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципаль-
ной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственного запроса;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги 

заявителю.
4.3. Для подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги для заявителей на сайте МФЦ доступна предварительная 
запись. 

Заявителю предоставляется выбор любых свободных для по-
сещения МФЦ даты и времени в пределах установленного в соот-
ветствующем МФЦ графика приема заявителей, при этом МФЦ не 
вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указа-
ния цели приема, а также предоставления сведений, необходимых 
для расчета длительности временного интервала, который необхо-
димо забронировать для приема. 

4.4. Работник МФЦ, осуществляющий прием заявителей и необ-
ходимых документов, указанных в пунктах 2.6.4, 2.6.5 настоящего ре-
гламента, удостоверяет личность заявителя, формирует дело в си-
стеме АИС МФЦ, включающее заполненное заявление с приложе-
нием копии документа, удостоверяющего личность заявителя, элек-
тронных копий документов, необходимых для получения услуги.

4.5. Работник МФЦ сверяет принимаемые документы с пе-
речнем необходимых документов, следит за тем, чтобы при-
нимаемые документы были оформлены надлежащим обра-
зом на бланках установленной формы с наличием рекомен-
дуемых регламентируемых законодательством реквизитов  
документа.

Проверка содержания прилагаемых к заявлению документов 
на предмет их соответствия действующему законодательству или 
наличия орфографических или фактических ошибок в обязанности 
работников МФЦ не входит.

4.6. Сформированное в АИС МФЦ заявление распечатывается 
на бумажном носителе и подписывается заявителем.
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Заявление, заполненное заявителем собственноручно, ска-
нируется и прикрепляется к комплекту принятых документов в 
АИС МФЦ.

Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр расписки о 
приеме документов с указанием даты приема, номера дела, коли-
чества принятых документов.

4.7. В случаях и в порядке, предусмотренных соглашением о 
взаимодействии и технологической схемой предоставления муни-
ципальной услуги, работник МФЦ может осуществлять межведом-
ственные запросы для представления документа и (или) информа-
ции, которые необходимы для оказания муниципальной услуги.

4.8. Принятый комплект документов работник МФЦ направля-
ет в электронной форме посредством системы электронного меж-
ведомственного взаимодействия Ямало-Ненецкого автономного 
округа (далее - СМЭВ) в Уполномоченный орган не позднее 1 ра-
бочего дня, следующего за днем приема полного пакета докумен-
тов от заявителя, для рассмотрения и принятия соответствующе-
го решения. При необходимости или в случае отсутствия техниче-
ской возможности передачи документов в электронной форме по-
средством СМЭВ, в соответствии с соглашением о взаимодействии 
МФЦ передает документы в Уполномоченный орган на бумажных  
носителях.

4.9. В случае выбора заявителем МФЦ в качестве места полу-
чения результата предоставления муниципальной услуги соответ-
ствующий пакет документов с решением Уполномоченного органа 
на основании соглашения о взаимодействии направляется Уполно-
моченным органом в указанный заявителем МФЦ.

4.10. МФЦ обеспечивает смс информирование заявителей о 
готовности результата предоставления муниципальной услуги к 
выдаче.

4.11. Информирование заявителей о ходе рассмотрения запроса 
осуществляется при личном обращении заявителя в сектор инфор-
мирования МФЦ, на сайте МФЦ, по телефону контакт-центра МФЦ.

V. Формы контроля предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с настоящим регламентом

5.1. Порядок осуществления текущего контроля
5.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

административных действий, определенных настоящим регламен-
том, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги 
решений осуществляется заведующим сектором дошкольного об-
разования отдела общего, дошкольного образования департамен-
та образования Администрации Тазовского района в соответствии 
с должностной инструкцией. Текущий контроль деятельности ра-
ботников МФЦ осуществляет директор МФЦ.

5.1.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том 
числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осущест-
вляется посредством открытости деятельности Уполномоченного 
органа и МФЦ при предоставлении муниципальной услуги, получе-
ния полной, актуальной и достоверной информации о порядке пре-
доставления муниципальной услуги и возможности рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги

5.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 
проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, 
принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

5.2.2. Плановый контроль полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги может осуществляться в ходе проведения 
плановых проверок на основании планов работы Уполномоченно-
го органа. 

5.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения 
заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, при-
нятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги должностными лицами, муниципальными служащими. Ре-
шение о проведении внеплановой проверки принимает руководи-
тель Уполномоченного органа или уполномоченное им должностное  
лицо.

5.2.4. Результаты проверки оформляются в форме акта, в ко-
тором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 
устранению.

5.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служа-
щих Уполномоченного органа, работников МФЦ за решения и дей-
ствия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги

5.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Уполномо-
ченного органа и работники МФЦ несут персональную ответствен-
ность за соблюдение сроков и последовательности совершения ад-
министративных действий. Персональная ответственность лиц, 
указанных в настоящем пункте, закрепляется в их должностных 
инструкциях/регламентах.

5.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие Уполномо-
ченного органа и работники МФЦ, предоставляющие муниципаль-
ную услугу, несут персональную ответственность за неоказание по-
мощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

5.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведе-
ния проверок виновные лица привлекаются к ответственности в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том чис-
ле со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществля-
ется посредством открытости деятельности органов при предостав-
лении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и до-
стоверной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 
получения муниципальной услуги.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) Уполномоченного органа, МФЦ, долж-
ностных лиц, муниципальных служащих, работников 

6.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездей-
ствие) Уполномоченного органа, МФЦ должностных лиц, муници-
пальных служащих и работников МФЦ, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в сле-
дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 
Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование представления заявителем документов или инфор-

мации либо осуществления действий, представление или осуществле-
ние которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ямало-Ненец-
кого автономного округа для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного 
округа, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ямало-Не-
нецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальными право-
выми актами;

7) отказ Уполномоченного органа, должностного лица Уполномо-
ченного органа, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установлен-
ного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного 
округа, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении государствен-
ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги либо в предоставлении государственной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  
Федерального закона № 210-ФЗ.
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6.3. В случаях, предусмотренных подпунктами 2, 5, 7, 9 пунк- 
та 6.2 настоящего регламента, досудебное (внесудебное) обжало-
вание заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, ра-
ботника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерально-
го закона № 210-ФЗ.

6.4. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бу-
мажном носителе, в электронной форме в Уполномоченный орган, 
МФЦ либо в департамент информационных технологий и связи 
Ямало-Ненецкого автономного округа, являющийся учредителем 
ГУ ЯНАО «МФЦ» (далее - учредитель МФЦ).

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 
Уполномоченного органа рассматриваются непосредственно руко-
водителем Уполномоченного органа.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 
подаются руководителю этого МФЦ.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 
МФЦ подаются учредителю МФЦ.

6.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномо-
ченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, му-
ниципального служащего, руководителя Уполномоченного органа, 
может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офици-
ального сайта Уполномоченного органа Единого (при его наличии и 
с момента реализации технической возможности), портала и/или 
Регионального портала (с момента реализации технической возмож-
ности), а также может быть принята при личном приёме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника 
МФЦ может быть направлена по почте, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта МФЦ, Единого портала и/или Регионального портала (с мо-
мента реализации технической возможности), а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:
1) наименование Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, 
его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездей-
ствие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведе-
ния о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также 
номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жало-
ба направляется способом, указанным в подпункте 3 пункта 6.9 на-
стоящего регламента);

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного ор-
гана, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с реше-
нием и действием (бездействием) Уполномоченного органа, долж-
ностного лица Уполномоченного органа, органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, 
работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.6. Жалоба, содержащая неточное наименование органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, наименование должности 
должностного лица и (или) фамилии, имени, отчества (при наличии) 
должностного лица, не препятствующее установлению органа или 
должностного лица, в адрес которого была направлена жалоба, под-
лежит обязательному рассмотрению.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве докумен-
та, подтверждающего полномочия на осуществление действий от 
имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при на-
личии печати) и подписанная руководителем заявителя или упол-
номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 
назначении физического лица на должность, в соответствии с кото-
рым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени 
заявителя без доверенности.

6.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Уполно-
моченным органом и МФЦ в месте предоставления муниципальной 
услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на предоставление 
муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, 
либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной 
услуги) и в случае обжалования решений и действий (бездействия) 
МФЦ учредителю МФЦ.

Время приема жалоб соответствует времени приема заявите-
лей Уполномоченным органом, указанному в пункте 1.3.1 настоя-
щего регламента, и режиму работы соответствующего отдела МФЦ.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель пред-
ставляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации. По прось-
бе заявителя специалист, принявший жалобу, обязан удо-
стоверить своей подписью на копии жалобы факт ее прие-
ма с указанием даты, занимаемой должности, своих фамилии  
и инициалов.

6.8. С момента реализации технической возможности жалоба в 
электронной форме может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта Уполномоченного органа, официально-
го сайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Ин-
тернет (при подаче жалобы на решения и действия (бездействие) 
МФЦ, работников МФЦ);

2) Единого портала и/или Регионального портала (за исключе-
нием жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ и их ра-
ботников);

3) портала федеральной государственной информационной си-
стемы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) об-
жалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении муниципальной услуги должностных лиц Упол-
номоченного органа, муниципального служащего (далее - система 
досудебного обжалования), с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет (за исключением жалоб на реше-
ния и действия (бездействие) МФЦ и их работников).

6.9. При подаче жалобы в электронной форме документы, ука-
занные в пункте 6.8 настоящего регламента, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Россий-
ской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 
заявителя, не требуется.

6.10. Жалоба рассматривается:
1) Уполномоченным органом - в случае обжалования решений и 

действий (бездействия) должностных лиц Уполномоченного органа, 
либо муниципального служащего;

2) руководителем МФЦ - в случае обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) работников МФЦ;

3) учредителем МФЦ - в случае обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) руководителя МФЦ.

6.11. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в ком-
петенцию которого не входит принятие решения по жалобе в со-
ответствии с требованиями пункта 6.12 настоящего регламента, 
в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган 
направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и 
в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении  
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ре-
гистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

6.12. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При 
поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполно-
моченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые 
установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее сле-
дующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок 
рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 
Уполномоченном органе.

6.13. Должностные лица Уполномоченного органа, муниципаль-
ные служащие или работники МФЦ, уполномоченные на рассмо-
трение жалоб, обеспечивают:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями 
настоящего раздела;

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган в соответствии с пунктом 6.13 настоящего регламента.

6.14. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного пра-
вонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Рос-
сийской Федерации об административных правонарушениях,  
статьей 2.12 Закона Ямало-Ненецкого автономного округа  
от 16 декабря 2004 года № 81-ЗАО «Об административных правона-
рушениях», или признаков состава преступления, должностное лицо 
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Уполномоченного органа, муниципальные служащие или работники 
МФЦ, уполномоченные на рассмотрение жалоб, незамедлительно 
направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры.

6.15. Уполномоченный орган и МФЦ обеспечивают:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц 
либо муниципальных служащих, МФЦ и его работников, посредством 
размещения информации на стендах в месте предоставления муни-
ципальной услуги, на официальном сайте Уполномоченного органа и 
сайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
а также на Едином портале и/или Региональном портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его долж-
ностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ и его работни-
ков, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

6.16. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган либо МФЦ, 
подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня 
ее поступления.

В случае выявления при вскрытии конверта нескольких жалоб 
от одного либо от разных заявителей, регистрации подлежит каж-
дая жалоба в отдельности.

После регистрации жалобы, поступившей в письменной фор-
ме или электронном виде, заявителю направляется уведомление о 
принятии жалобы с указанием даты ее принятия, сообщается при-
своенный жалобе регистрационный номер и телефон, по которому 
заявитель сможет узнать информацию о рассмотрении жалобы.

6.17. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня 
ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жало-
бы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должност-
ного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего, ра-
ботника МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заяви-
телем нарушения установленного срока таких исправлений, жало-
ба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если окончание срока рассмотрения жалобы прихо-
дится на нерабочий день, днем окончания срока считается пред-
шествующий ему рабочий день.

6.18. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с ча-
стью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ Уполномочен-
ный орган или МФЦ принимает решение об удовлетворении жало-
бы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы Уполномоченный орган или МФЦ 
принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нару-
шений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной 
услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если 
иное не установлено законодательством Российской Федерации.

6.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 
заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 
письменной форме. В случае, если жалоба была направлена способом, 
указанным в подпункте 3 пункта 6.10 настоящего регламента, ответ за-
явителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

6.20. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, 
в ответе заявителю, указанном в пункте 6.20 настоящего регламента, 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, МФЦ, в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

6.21. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, 
в ответе заявителю, указанном в пункте 6.20 настоящего регламента, 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого реше-
ния, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

6.22. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование Уполномоченного органа, МФЦ, учредителя 

МФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество 
(при наличии) лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование за-
явителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устра-

нения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления ре-

зультата муниципальной услуги, дается информация о действиях, 
осуществляемых Уполномоченным органом, МФЦ, учредителем 
МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нару-
шений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства, и указывается информа-
ция о дальнейших действиях, которые необходимо совершить за-
явителю в целях получения муниципальной услуги;

в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению -  
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения.

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
6.23. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-

ется руководителем Уполномоченного органа, МФЦ, учредителя 
МФЦ или уполномоченным ими должностным лицом.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жа-
лобы может быть представлен не позднее одного рабочего дня, следу-
ющего за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью руководителя Уполномоченно-
го органа или МФЦ, или уполномоченным ими должностным лицом, 
вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

6.24. Уполномоченный орган или МФЦ отказывает в удовлетво-
рении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арби-
тражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявите-
ля и по тому же предмету жалобы.

6.25. Уполномоченный орган, МФЦ оставляет жалобу без отве-
та в следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направивше-
го обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть на-
правлен ответ;

2) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение  
5 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направивше-
му жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) текст жалобы не позволяет определить её суть, о чем в те-
чение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, 
направившему жалобу.

6.26. Заявитель имеет право:
1) получать информацию и документы, необходимые для обо-

снования и рассмотрения жалобы;
2) в случае несогласия с решением, принятым по результатам 

рассмотрения жалобы, обжаловать его в суде в порядке и сроки, 
установленные законодательством Российской Федерации.

6.27. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих по-
рядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также его должностных лиц:

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) постановление Правительства Российской Федерации от 16 ав- 
густа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на 
решения и действия (бездействие) федеральных органов исполни-
тельной власти и их должностных лиц, федеральных государствен-
ных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных 
фондов Российской Федерации, государственных корпораций, на-
деленных в соответствии с федеральными законами полномочиями 
по предоставлению государственных услуг в установленной сфере 
деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», и их 
работников, а также многофункциональных центров предостав-
ления государственных и муниципальных услуг и их работников»; 

3) постановление Правительства Ямало-Ненецкого автономного 
округа от 18 декабря 2014 года № 1024-П «Об утверждении Порядка 
об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) исполнительных органов государственной власти Яма-
ло-Ненецкого автономного округа, должностных лиц, государственных 
гражданских служащих исполнительных органов государственной 
власти Ямало- Ненецкого автономного округа, предоставляющих го-
сударственные услуги, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, работников многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

Информация, указанная в данном разделе, размещена на Регио- 
нальном портале и Едином портале.
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Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет, зачисление в образовательные организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детский сады)»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

ЗАЯВЛЕНИЕ
НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ЧЕРЕЗ МФЦ ИЛИ СПЕЦИАЛИСТА 

УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА

1. Информация о заявителе:
1.1. Фамилия__________________________________________________________________________________________________
1.2. Имя _____________________________________________________________________________________________________
1.3. Отчество (при наличии)_______________________________________________________________________________________
1.4. Степень родства (подчеркнуть нужное): мать, отец, опекун
1.4.1. Реквизиты документа, подтверждающие установление опеки: _____________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________
1.5. Сведения о принадлежности к гражданству: гражданин Российской Федерации, иностранный гражданин, лицо без гражданства 

(нужное подчеркнуть).
1.6. Сведения о месте жительства (указываются на основании записи в документе, удостоверяющем личность, или ином документе, 

подтверждающем постоянное проживание заявителя на территории Ямало-Ненецкого автономного округа):
почтовый индекс _______________, район, город, иной населенный пункт __________________________________________________
_________________, улица ________________________________, номер дома ________________, корпус, квартира _____________.

1.7. Контактный телефон: _______________________________________________________________________________________,
адрес электронной почты (при наличии): __________________________________________________________________________.
1.8. Дата рождения: ____________________________________________________________________________________________
1.9. Сведения о документе, удостоверяющем личность:

Наименование
Серия и номер Когда выдан

Кем выдан Код подразделения

2. Сведения о ребенке, в отношении которого подается заявление:

№ п/п Фамилия, имя, отчество 
(при наличии) Пол

Реквизиты 
свидетельства о 

рождении

Число, месяц, год 
рождения Место рождения Гражданство Место жительства

3. Прошу поставить на очередь для получения направления на зачисление в муниципальное образовательное учреждение, реали-
зующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (указать наименования организаций, населенный пункт 
их нахождения):

1.___________________________________________________________________________________________________________
2. ___________________________________________________________________________________________________________
3. __________________________________________________________________________________________________________
4. __________________________________________________________________________________________________________
5. __________________________________________________________________________________________________________

4. Имеющиеся привилегии/льготы (указывается на основании справки либо иного документа, подтверждающего отношение заяви-
теля к льготной категории граждан):

4.1. __________________________________________________________________________________________________________
4.2. Сведения о наличии братьев и (или) сестер (фамилия (-ии), имя(имена) отчество (-а) (при наличии) обучающихся в дошкольной 

организации, выбранной для приема: ________________________________________________________________________________.
5. Желаемая дата зачисления (число, месяц, год): ____________________________________________________________________
6. Режим пребывания (указать не более 1 «да»):
- Группа кратковременного пребывания - да/нет
- Режим сокращенного дня - да/нет
- Режим полного дня - да/нет
- Режим продленного дня - да/нет
- Группа круглосуточного пребывания - да/нет
7. Возрастная группа (выбрать 1 вариант «да»):
- Своя возрастная группа - да/нет
- Старшая возрастная группа - да/нет
- Младшая группа - да/нет
7.1.  Направленность дошкольной группы (общеразвивающей, компенсирующей, комбинированной, оздоровительной) (нужное - подчеркнуть)
8. Выбор языка образования, родного языка из числа народов РФ, в том числе русского как родного языка ______________________
9. Потребность в обучении по адаптированной образовательной программе дошкольного образования, создание специальных усло-

вий для организации обучения и воспитания ребенка-инвалида в соответствии с индивидуальной программой реабилитации (при нали-
чии):___________________________________________________________________________________________________________

10. Предлагать ближайшие детские сады - да/нет
11. Предлагать временное зачисление - да/нет
12. Первичное заявление - да/нет
13. Заявление на перевод   - да/нет
14. Способ информирования заявителя:
- по электронной почте:
- по телефону:
15. Я согласен(а) на осуществление обработки моих персональных данных и персональных данных моего ребенка, содержащихся в заявле-

нии и прилагаемых к нему документах, в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
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Ознакомлен(а) с тем, что в любое время вправе обратиться с письменным заявлением о прекращении действия указанного согласия.
16. К заявлению прилагаю следующие документы:
1.
2.
3.
4.
5.
6.

________________                                                       ________________________
               (дата)                                                                                      (подпись)

17. Настоящее заявление заполнено законным представителем или доверенным лицом: _____________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

     (фамилия, имя, отчество (при наличии)
Адрес места жительства _________________________________________________________________________________________
             (указывается адрес регистрации по месту жительства)
Дата и место рождения __________________________________________________________________________________________
Контактный телефон: ____________________________________________________________________________________________
Вид документа, удостоверяющего личность: _________________ серия _______№ ______________ дата выдачи ________________

________________________кем выдан ______________________________________________________________________________
Наименование документа, подтверждающего полномочия доверенного лица: _____________________________________________

__________________серия __________ № ______________ дата выдачи ___________________кем выдан _____________________
______________________________________________________________________________________________________________

Дата ____________________                   ____________________________________
                                                                                             (подпись доверенного лица)

Расписка-уведомление
Заявление и документы заявителя ________________________________________________________________________________

(фамилия и инициалы)

Регистрационный номер заявления Принял
Дата приема заявления Фамилия и подпись должностного лица (работника)

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
(линия отреза)

Расписка-уведомление
Заявление и документы заявителя __________________________________________________________________________________

(фамилия и инициалы)

Регистрационный номер заявления Принял
Дата приема заявления Фамилия и подпись должностного лица (работника)

Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, 
реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»  

ФОРМА ЖУРНАЛА

ЖУРНАЛ
выдачи уведомлений о постановке на учет для зачисления в дошкольную образовательную организацию 

муниципального образования Тазовский район, реализующую основную образовательную программу 
дошкольного образования (детский сад)

№ п/п
справки

Дата выдачи 
уведомления

ФИО родителя (законного 
представителя) ФИО ребенка Дата рождения ребенка Личная подпись родителя (за-

конного представителя)
1 2 3 4 5 6

Приложение № 3 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в дошкольную образовательную организацию, 

реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
________________________________________________________________________________________ в соответствии с решением,

(наименование организации, предоставляющей услугу)
принятым __________________ 20_____ года, отказывает в постановке ____________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________,

(ФИО (при наличии)  ребенка)
родившегося ____________________________________________________________________________________________________,

(дата рождения ребенка)
проживающего __________________________________________________________________________________________________.

(адрес проживания ребенка)
на учет для зачисления в дошкольную образовательную организацию, по следующим основаниям:
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1. ____________________________________________________________________________________________________________,
2. __________________________________________________________________________________________________________,
3. ____________________________________________________________________________________________________________.

(основание отказа, предусмотренное пунктом 2.8 Административного регламента)
Отказ выдан _____________ 20__ года. 
Руководитель (наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу)
_____________________/______________________________________________/
                                                                        (подпись и ФИО руководителя)
М.П. 

Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, 
реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»  

ФОРМА ЖУРНАЛА

ЖУРНАЛ
регистрации выдачи уведомлений об отказе в постановке на учет для зачисления в МДОО, 

реализующую основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

№ п/п ФИО 
заявителя

ФИО, 
дата рождения ребенка

Дата поступления 
документов

Основания для отказа в 
предоставлении муници-

пальной услуги

Сведения о направлении решения 
об отказе (лично заявителю под роспись;

почтовым отправлением; по адресу электронной 
почты, в личный кабинет на Региональном портале 

и (или) Едином портале, если иной порядок, при 
наличии такой возможности)

Роспись заяви-
теля (в случае 

получения 
лично)

1 2 3 4 5 6 7

Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

ФОРМА ПУТЕВКИ (НАПРАВЛЕНИЯ)

ПУТЕВКА (НАПРАВЛЕНИЕ) № _______
На зачисление в МДОО _________________________________________________________________________________________

в группу   ________________________________________________________________________________________________________
специализация по здоровью _________________________________________________________________________________________

Ф.И.О. (при наличии) ребёнка ____________________________________________________________________________________
Дата рождения ________________________________________________________________________________________________
Адрес места жительства ребёнка _________________________________________________________________________________
Путевка оформлена _____________________________________________________________________________________________
Должностное лицо департамента образования 
 _______________/___________________________________/
          (подпись)                                      (расшифровка подписи)
Уважаемые родители!
Путевка должна быть предоставлена в МДОО до _____ __________20___г.
В противном случае в предоставлении места в МДОО может быть отказано.
Линия отрыва_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
Руководителю МДОО____________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)
Выдана путевка № ____________________________________________________________________________________________

на зачисление в МДОО _____________________________________________________________________________________________
в группу _______________________________________________________________________________________________________
специализация по здоровью __________________________________________________________________________________________

Ф. И. О. (при наличии) ребёнка _____________________________________________________________________________________
Дата рождения _______________________________________________________________________________________________
Адрес места жительства ребёнка ________________________________________________________________________________
С условиями предоставления путевки в ознакомлен.
Путевку получил: ______  _____________20____г.
____________________/_______________________________/
             (подпись)                                   (расшифровка подписи)
Должностное лицо департамента образования
____________________/_______________________________/
             (подпись)                                    (расшифровка подписи)
М.П.

Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, 
реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»  

ФОРМА ЖУРНАЛА

ЖУРНАЛ
регистрации выдачи направлений (путевок) на зачисление в дошкольные образовательные организации

№ п/п ФИО ребенка Дата рождения ребенка МДОО Дата выдачи 
путевки

ФИО родителя (законного пред-
ставителя), получившего путевку

Личная подпись родителя (законного 
представителя), получившего путевку

1 2 3 4 5 6 7
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Приложение № 7
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, 
реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»  

ФОРМА ЖУРНАЛА

ЖУРНАЛ
учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для зачисления в образовательные организации,

 реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
№ п/п

справки
Дата подачи 
заявления МДОО Наличие 

льготы ФИО ребенка Дата рождения Адрес про-
живания

№ и дата вы-
дачи путевки Подпись Примечание

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Приложение № 8
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, 

постановка на учет, зачисление в образовательные организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выявленных опечатках и (или) ошибках в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги ____________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________

 (наименование услуги)
Записано: ____________________________________________________________________________________________
Правильные сведения: __________________________________________________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в документ, являющийся резуль-

татом государственной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.
2.
3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение:
1) посредством отправления электронного документа на адрес E-mail: _____________________________________________;
2) в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу: ________________________________;
3) ___________________________________________________________________________________________________.
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систе-

матизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персо-
нальных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая приня-
тие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления государственной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, 
а также внесенные мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требова-
ниям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы действи-
тельны и содержат достоверные сведения. 

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне муниципальной услуги по телефону: ______
_______________________________________________________________________________________________________.

___________________          __________________________         ( __________________)
               (дата)                                                   (подпись)                                                  (Ф.И.О.)
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