
АДМИНИСТРАЦИЯ НАУРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

(АДМИНИСТРАЦИЯ НАУРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА) 

НОХЧИЙН РЕСПУБЛИКАН 
НЕВРАН МУНИЦИПАЛЬНИ КЮШТАН АДМИНИСТРАЦИ 

(НЕВРАН МУНИЦИПАЛЬНИ КЮШТАН АДМИНИСТРАЦИ) 

ПОСТАНОВ 
10.09.2020 г. 

ст. Наурская 

Об утверждении Административного 
регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление 
информации об организации общедоступного 
и бесплатного дошкольного образования 
в муниципальных дошкольных образовательных 
учреждениях Наурского муниципального района» 

ЛЕНИЕ 
№ 

В соответствии с Федеральны^ 
№ 210-ФЗ «Об организации п 
муниципальных услуг», 
Российской Федерации от 16 мая 
утверждении административных 

законом от 27 июля 2010 года 
^доставления государственных и 
постановлением Правительства 

2011 года №373 «О разработке и 
регламентов осуществления 

и административных регламентов государственного контроля (надзора) 
предоставления государственных ублуг» Администрация Наурского 
муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного образования в муниципальных 
дошкольных образовательных учреждениях Наурского муниципального 
района» в новой редакции согласно при 

2. Признать утратившими 
Наурского муниципального района 
утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного образования в муниципальных дошкольных 
образовательных учреждениях Наурского муниципального района». 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

ложению. 
силу постановление Администрации 
от 24 марта 2020 года № 27 «Об 
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4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования в газете «Терская Правда» и подлежит размещению на 
официальном сайте Администрации Наурского муниципального района. 

Глава Администрации 
Наурского муниципальн М.А. Бухадиев 
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Приложение 
к постановлению Администрации 
Наурского муниципального района 
от « » № 2020 года Ш / / 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного образования в муниципальных дошкольных 

образовательных учреждениях Наурского муниципального района» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Предмет  регулирования административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного 
дошкольного образования в муниципальных дошкольных образовательных 
учреждениях Наурского муниципального района» (далее - Административный 
регламент) разработан в целях повышения качества предоставления 
муниципальной услуги и определяет порядок и стандарт ее предоставления. 

1.2. Круг  заявителей 
1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица -

граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные 
граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или 
международным договором Российской Федерации, а также юридические 
лица независимо от их организационно-правовой формы (далее - заявители). 

1.2.2. От имени заявителей могут выступать их представители, 
имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации 
либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени. 

1.3. Требования  к порядку информирования о предоставлении 
мун и и ип ал ьной услуги 

1.3.1. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее 
предоставления предоставляется: 

непосредственно специалистами Муниципального учреждения «ОДО 
Наурского муниципального района» (далее - МУ «ОДО Наурского 
муниципального района»); 

с использованием средств телефонной связи и электронного 
информирования; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 
сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикаций в 
средствах массовой информации, издания информационных материалов 
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(брошюр, буклетов), на стендах в помещении МУ «ОДО Наурского 
муниципального района», на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, портале государственных и муниципальных услуг 
Чеченской Республики pgu.gov-chr.ru; 

в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ). 

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее 
предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги 
заинтересованные лица вправе обращаться: 

в устной форме лично или по телефону к специалистам, участвующим в 
предоставлении муниципальной услуги; 

в письменной форме почтой в адрес МУ «ОДО Наурского 
муниципального района»; 

в письменной форме по адресу электронной почты МУ «ОДО Наурского 
муниципального района» http://udo-naur@bk.ru. 

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и 
письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в 
приемные часы специалисты МУ «ОДО Наурского муниципального района», 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в 
вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим 
их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, 
принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается 
телефонный номер, по которому можно получить интересующую его 
информацию. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 
15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 
специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить 
обращение о предоставлении письменной информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для 
заинтересованного лица время для устного информирования. 

Письменное информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги осуществляется при получении обращения 
заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Специалисты структурною подразделения МУ «ОДО Наурского 
муниципального района», участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают 
объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят 
письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается начальником МУ 
«ОДО Наурского муниципального района» либо уполномоченным им лицом 
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и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется 
по почтовому адресу, указанному в обращении. 

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации 
не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и 
почтовый адрес, по которому Должен быть направлен ответ, ответ на 
обращение не дается. 

1.3.2. Информация о порядке, форме, месте размещения и способах 
получения справочной информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги. 

Справочная информация содержит следующие сведения: 
1) наименование и почтовые адреса МУ «ОДО Наурского 

муниципального района» и МФЦ; 
2) справочные номера телефонов МУ «ОДО Наурского муниципального 

района» и МФЦ; 
3) адрес официального сайта МУ «ОДО Наурского муниципального 

района» и МФЦ в сети «Интернет»; 
4) график работы МУ «ОДО Наурского муниципального района» и 

МФЦ; 
5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 
6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 
7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, и требования к ним. 
Информация о месте нахождения и графике работы МУ «ОДО 

Наурского муниципального района», графике приема граждан, месте 
нахождения МФЦ, справочные телефоны, адреса официального сайта, а также 
электронной почты и (или) формы обратной связи МУ «ОДО Наурского 
муниципального района» в сети Интернет в соответствии с абзацем 11 пункта 
13 Правил разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением 
Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373, размещена на официальном 
сайте МУ «ОДО Наурского муниципального района» - http://udo-naur.do95.ru 
в сети «Интернет», Едином портале государственных и муниципальных услуг, 
портале государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики -
pgu.gov-chr.ru. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование  муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации 

об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в 

http://udo-naur.do95.ru
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муниципальных дошкольных образовательных учреждениях Наурского 
муниципального района». 

2.2. Наименование  органа, предоставляющего муниципальную 
услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МУ «ОДО 
Наурского муниципального района» (далее - МУ «ОДО Наурского 
муниципального района», орган, предоставляющий муниципальную услугу). 

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется также 
через МФЦ. 

2.2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от 
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной ^слуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является 

(являются): 
- предоставление заявителю информации: 
1) о наименовании, месте нахождения, почтовом адресе муниципального 

дошкольного учреждения (юридическом и фактическом адресе); 
2) о режиме работы муниципального дошкольного учреждения; 
3) о количестве групп, объединений дополнительного образования в 

муниципальном дошкольном учреждении, их комплектности; 
4) по иным вопросам, касающимся организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного образования по основным общеобразовательным 
программам, а также дополнительного образования в муниципальных 
дошкольного организациях, находящихся на территории Наурского 
муниципального района. 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, 
оформленный на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии 
с требованиями действующего законодательства. 

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги: 
- по письменным обращениям и в электронной форме не должен 

превышать 30 дней со дня регистрации; 
- по устным обращениям - 15 минут. 
2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на получение 

которой передан заявителем через МФЦ, исчисляется со дня регистрации 
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запроса на получение муниципальной услуги в МУ «ОДО Наурского 
муниципального района», без учета сроков передачи запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и документов из МФЦ в МУ «ОДО 
Наурского муниципального района», передачи результата предоставления 
муниципальной услуги из МУ «ОДО Наурского муниципального района» в 
МФЦ, срока выдачи результата заявителю МФЦ. 

2.4.3. Сроки передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых документов из МФЦ в МУ «ОДО Наурского муниципального 
района», а также передачи результата муниципальной услуги из МУ «ОДО 
Наурского муниципального района» в МФЦ устанавливаются соглашением о 
взаимодействии между МУ «ОДО Наурского муниципального района» и 
МФЦ. 

2.4.4. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрен. 

2.4.5. Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги в случае письменного обращения 
заявителя - в течение 3 дней со дня подписания ответа. 

2.5. Нормативные  правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги размещен на официальном сайте МУ «ОДО Наурского 
муниципального района» - http://udo-naur.do95.ru в сети "Интернет", Едином 
портале государственных и муниципальных услуг и на портале 
государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики - pgu.gov-
chr.ru. 

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

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (его 
представитель) обращается в орган, предоставляющий муниципальную услугу 
с заявлением в устной, письменной или электронной формах. 

2.6.2. При личном обращении, за исключением обращений посредством 
телефонной связи, заявитель предъявляет паспорт или иной документ, 
удостоверяющий его личность. Представитель заявителя предъявляет также 
документ, подтверждающий полномочия выступать от имени заявителя. 

2.6.3. В бумажном виде форма заявления может быть получена 
заявителем непосредственно в МУ «ОДО Наурского муниципального района» 
или МФЦ. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в 
электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Чеченской 
Республики, на официальном сайте МУ «ОДО Наурского муниципального 

http://udo-naur.do95.ru
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района» в сети Интернет http://udo-naur.do95.ru, а также по обращению 
заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты. 

2.7.  Исчерпывающий  перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также 
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления 

2.7.1. Документы, подлежащие предоставлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют. 

2.7.2. В случае, если для предоставления муниципальной услуги 
необходима обработка персональных данных лица, не являющегося 
заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких 
персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при 
обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно 
представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного 
лица или его законного представителя на обработку персональных данных 
указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут 
быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие 
настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно 
отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не 
установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 

2.7.3. Запрещается требовать от заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 

http://udo-naur.do95.ru
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2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

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

2.8.1. В приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, отказывается, если: 

- заявитель (его представитель) при личном обращении за получением 
муниципальной услуги не предъявил паспорт или иной документ, 
удостоверяющий его личность; 

- заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества 
заявителя и его почтового адреса для ответа; 

- заявление не поддается прочтению; 
- содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 
- заявление исполнено карандашом; 
- отсутствие у представителя заявителя полномочий действовать в 

интересах заявителя. 
2.8.2. После устранения оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе 
повторно обратиться за получением муниципальной услуги. 

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

2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.9.2. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги -
запрашиваемая информация не относится к вопросам организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного, а также дополнительного 
образования. 

2.9.3. Письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги подписывается начальником МУ «ОДО Наурского муниципального 
района» и выдается заявителю с указанием причин отказа. 

2.9.4. По требованию заявителя, решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги предоставляется в электронной форме или может 
выдаваться лично или направляться по почте в письменной форме либо 
выдается через МФЦ. 

2.10. Перечень  услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах),  выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено. 
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2.11. Порядок,  размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги 

При предоставлении муниципальной услуги государственная пошлина 
или иная плата с заявителя не взимается. 

2.12. Порядок,  размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 
расчета размера такой платы 

В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не 
предусматривает представление документов, выдаваемых в результате 
предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, описание порядка, размера 
и оснований взимания платы за предоставление данных услуг, а также 
информация о методике расчета размера такой платы в административном 
регламенте не предусматривается. 

2.13. Максимальный  срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 
и при получении результата предоставления таких услуг 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.14. Срок  и порядок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой 
организацией» участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 
в том числе в электронной форме 

2.14.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в МУ «ОДО Наурского муниципального района» в срок не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в МУ «ОДО 
Наурского муниципального района». 

2.14.2. Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в МУ «ОДО Наурского 
муниципального района», осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днем поступления в МУ «ОДО Наурского муниципального 
района». 

2.14.3. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа 
посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, 
Портала государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики, 
осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем его 
поступления в МУ «ОДО Наурского муниципального района». 

2.14.4. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
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муниципальной услуги, поступившего в нерабочее время, в том числе в 
выходной (нерабочий) день, осуществляется в первый за ним рабочий день. 

2.15. Требования  к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам 
с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга: 

1) требования к местам приема заявителей: 
служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны 
быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, 
отчества и должности специалиста, ведущего прием; 

2) требования к залу ожидания: 
зал для ожидания в очереди оборудуется стульями и (или) кресельными 

секциями; 
зал ожидания находится в холле или ином специально приспособленном 

помещении; 
в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места 

общественного пользования (туалеты), места для хранения верхней одежды; 
здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется 

средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации; 

3) требования к местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги: 

места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги 
оборудуются столами и стульями, оснащаются канцелярскими 
принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов; 

4) требования к местам для информирования заявителей: 
наличие визуальной, текстовой информации, размещаемой на 

информационном стенде; 
наличие перечня документов необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также образцов их заполнения; 
размещение информационных стендов, столов в местах, 

обеспечивающих свободный доступ к ним. 
Информационные стенды должны содержать: 
сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) 

работы органа (учреждения), осуществляющего предоставление 
муниципальной услуги; 
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контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер 
кабинета) специалистов, ответственных за прием документов; 

контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) 
специалистов, ответственных за информирование; 

информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (по 
перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, по времени приема и выдачи документов, по порядку обжалования 
действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 
предоставления муниципальной услуги). 

5) органы местного самоуправления и их структурные подразделения 
обеспечивают инвалидам: 

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 
котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования 
транспортом, средствами связи и информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, 
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски; 

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

надлежащее размещение Оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 
объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к 
услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 
2Л  6. Показатели  доступности и качества муниципальной услуги 
2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 
- возможность получений полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке, ходе и результате предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий: 
- на официальном сайте МУ «ОДО Наурского муниципального района» -
http://udo-naur.do95.ru в сети «Интернет»; 

- Едином портале государстренных и муниципальных услуг, портале 
государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики - pgu.gov-
chr.ru. 

http://udo-naur.do95.ru


- у специалистов МУ «ОДО Наурского муниципального района» по телефону 
8(8714)32-25-51, путем личного обращения в МУ «ОДО Наурского 
муниципального района» по адресу: 366128,ЧР, Наурский район, ст. Наурская, 
ул. Газимагомадова, 23 либо письменного обращения в МФЦ по адресу: 
366128,ЧР, Наурский район, ст. Наурская, ул. X. Батырова, 39; 

- возможность обращения в досудебном (внесудебном) порядке в 
соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на 
принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, МФЦ; 

- отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных 
лиц МУ «ОДО Наурского муниципального района» и муниципальных 
служащих в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными 
возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга; 

- ввиду отсутствия территориальных подразделений МУ «ОДО 
Наурского муниципального района», возможность получения муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрена. 

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются: 

- количество взаимодействий заявителей с должностными лицами 
МУ «ОДО Наурского муниципального района» при предоставлении 
муниципальной услуги - не более 2-х раз. При необходимости предоставления 
Заявителем недостающих для предоставления услуги документов в 
соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, а 
также получения Заявителем информации о ходе выполнения муниципальной 
услуги количество взаимодействир Заявителя с должностным лицом может 
быть увеличено. 

- продолжительность одногр взаимодействия - не более 1 (одного) 
рабочего дня; 

- соблюдение стандартов и сроков предоставления муниципальной 
услуги; 

- своевременность предоставдения муниципальной услуги; 
- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе 

рассмотрения его заявления; 
- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги. 
1 

2.17.  Особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу (в  случае, если муниципальная услуга 
предоставляется по экстерриториальному принципу) и в электронной 
форме 

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу не предусмотрено. 

Заявителям обеспечивается возможность получения информации 
о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте 



14 

Едином портале государственных и муниципальных услуг и на Портале 
государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики. 

2.17.2. Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги 
в электронной форме с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг 
Чеченской Республики в части: 

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги; 

2) ознакомления с формой заявления, необходимой для получения 
муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и 
заполнения в электронном виде; 

3) направления запроса и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной 
услуги; 

5) получения результата предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с действующим законодательством. 

При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление 
муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его 
электронной подписью в соответствии с Правилами определения видов 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных! и муниципальных услуг, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 
25 июня 2012 г. N 634 "О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных 
и муниципальных услуг", требованиями Федерального закона № 63-Ф3 и 
требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. 

При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению о 
предоставлении муниципальной услуги документы, которые формируются и 
направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями 
законодательства. 

При направлении запроса и прилагаемых к нему по желанию заявителя 
документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на 
основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме 
электронного документа, подписанного электронной подписью 
уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность. 

При подаче заявления в форме электронного документа заявителю 
представляется электронный документ, подтверждающий прием данного 
заявления к рассмотрению. 

2.17.3. Для обработки персональных данных при регистрации субъекта 
персональных данных на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг и на Портале государственных и муниципальных услуг Чеченской 
Республики получение согласия заявителя в соответствии с требованиями 
статьи 6 Федерального закона №152-ФЗ не требуется. 
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2.17.4.3аявителям может быть предоставлена возможность для 
предварительной записи на подачу заявления для предоставления 
муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться 
следующими способами'по выбор^ заявителя: 

при личном обращении заявителя в МУ «ОДО Наурского 
муниципального района» или МФЦ; 

по телефону МУ «РДО Наурского муниципального района» или МФЦ; 
через официальный сайт МУ «ОДО Наурского муниципального района» 

или МФЦ. 
При предварительной записц заявитель сообщает следующие данные: 
для физического лица: фамилию, имя, отчество (последнее при 

наличии); 
для юридического кица: наименование юридического лица; 

телефона; 
почты (прц наличии); 

желаемые дату и время представления документов. 
Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных 

сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или 
электронных носителях. 

Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) 
приема документов, в кбторые следует обратиться. При личном обращении 

«-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием 
МУ «ОДО Наурского муниципального района» или 
аналог талона-подтверждения. 
на определенную дату заканчивается за сутки до 

наступления этой даты. 
При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном 

порядке информируется о том, чтр предварительная запись аннулируется в 
случае его не явки по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт МУ «ОДО 

контактный номер 
адрес электронной 

заявителю выдается тало 
через официальный сайт 
МФЦ, может распечатать 

Запись заявителей 

Наурского муниципальн ого района» или МФЦ, за день до приема 
отправляется напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, 

ема, а также информация об аннулировании 
в случае не явки по истечении 15 минут с 

1ема. 
Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
В отсутствии заявителей, обратившихся по предварительной записи, 

осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди. 
График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи 

устанавливается руководителем МУ «ОДО Наурского муниципального 
района» или МФЦ в зависимости от интенсивности обращений. 

времени и месте пр^ 
предварительной записи 
назначенного времени npi 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требований к порядку их 

выполнения, в том чис^е особенностей выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме, а также особенностей 
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выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

3.1. Исчерпывающий  перечень административных процедур 
(действий) 

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

- индивидуальное устное информирование заявителя; 
- прием заявления в письменном, электронном видах; 
- регистрация заявления; 
- рассмотрение заявления; 
- направление заявителю информации, являющейся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 
3.1.2. Перечень  административных процедур (действий)  при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе 
с использованием Единого порталИ  государственных и муниципальных услуг 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
осуществляются: 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и 
обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; 

2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
прием таких запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, или муниципальной 
услуги, с использованием информационно-технологической и 
коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала 
государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов 
государственных и муниципальных услуг; 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги; 

органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
органов, органов местного самоуправления, 

4) взаимодействие 
иных государственных 
организации, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги, если иное не установлено федеральным законом; 

6) выдача копии до 
муниципальной услуги. 

7) иные действия, 
или муниципальной услуг 

3.1.3. Перечень  адм 
многофункциональными 
муниципальных услуг 

Предоставление мукиципальнс 
административные процедуры: 

кумента (дубликата) по результатам предоставления 

необходимее для предоставления государственной 
и. 
инистративных процедур (действий),  выполняемых 
центрами предоставления государственных и 

и услуги включает в себя следующие 
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1) информирование заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг, о ходе 
муниципальной услуги, по иным 
муниципальной услуги, а также 
предоставления муниципальной 
государственных и муниципальных ] 

2) прием запросов заявителей 

выполнения запроса о предоставлении 
вопросам, связанным с предоставлением 
онсультирование заявителей о порядке 

услуги в МФЦ предоставления 
/слуг; 
о предоставлении муниципальной услуги 

и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
3) формирование и направление МФЦ предоставления 

государственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в 
органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и организации, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при  необходимости); 

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, 
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 
МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг по 
результатам предоставления государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими муниципальными услуги, и органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, 
включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем 

5) иные процедурй. 
органов, предоставляющих муниципальные услуги; 

3.2. Исчерпывающий  перечень ос 
документа (дубликата) 
услуги 

ований для отказа в выдаче копии 
по результатам предоставления муниципальной 

Оснований для отказа в выдаче копии документа (дубликата) по результатам 
предоставления муниципальной услу|ги, не предусмотрено. 

З.З.Порядок  осуществления административных процедур (действий)  при 
предоставлении муниципальной услуги 

3.3.1. Индивидуальное  устное информирование заявителя 
Основанием для начала административной процедуры является устное 

обращение заявителя в МУ «ОДО Наурского муниципального района» о 
предоставлении информации. 

Ответственный специалист МУ «ОДО Наурского муниципального 
района» регистрирует обращение в журнале регистрации. 

В зависимости от запрашиваемой информации об организации 
предоставления общедоступного и бесплатного дополнительного образования 
специалист МУ «ОДО Наурского муниципального района» в устной форме 
предоставляет заявителю соответствующую запросу информацию. 
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В х©де щх 
на рассмотрен! 
форме согласно 

Результате! 
предоставление 
организации щх 
образовав 

Ма 
15 минут. 

313. 
Ос 

приему 
муницип 
муницип 

а| в 
посрелсгв 
посредств 
посрелсгв 

муниципальных 
Чеченской респу 

поспедств 

оставления муниципальной услуги заявитель может оставить 
письменное обращение, оформленное по рекомендуемой 

риложению к настоящему Административному регламенту. 
1 исполнения данной административной процедуры является 
заявителю устного ответа, содержащего информацию об 

ставления общедоступного и бесплатного дополнительного 
шя. 
се и мал] 

Прие 
)ванж 

1ЫИ срок выполнения административной процедуры 

ц заявления в письменном, электронном видах 
для начала осуществления административной процедуры по 

аявлейия |является поступление в МУ 
или МФЦ заявления 1ЬНОГС 

1ЬНОЙ 

[У «< 

«ОДО Наурского 
о предоставлении 

Наурского1 муни 
б) в МФЦ 

района» 
луг̂ и: 
О Наурского муниципального района»: 
личного обращения заявителя, 
почтового отправления; 
технических средств Единого портала государственных и 

|слуг или Портала государственных и муниципальных услуг 
лики: 

обращения заявителя на официальный сайт МУ «ОДО 
пального района»; 
средством личного обращения заявителя. 

Прием заявления осуществляют специалисты МУ «ОДО Наурского 
муниципального района», в должностные обязанности которых входит прием 
и регистрация входящей корреспонденции. 

i 1ри поступлении заявления посредством личного обращения заявителя 
в МУ «ОДО Наурского муниципального района» специалист, ответственный 
за прием и i регистрацию документов, осуществляет следующую 
последовательность действий: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает;; соответствие личности заявителя документу, 

удостоверяющему j личность (в случае, если заявителем является физическое 
лицо); 

3) пррверяеЦ наличие; документа, удостоверяющего права (полномочия) 
представи 
заявление^ 

шя если [зического или юридического лица (в случае, 
1ется представитель заявителя); 
заявление на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых 

•оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
)значно истолковать их содержание, 

отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного 
или неправильном его заполнении, специалист МУ «ОДО 

Муниципального района», ответственный за прием и регистрацию 
документов!, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в МУ 
«ОДО HqjypcKoiĵ  муниципального района» посредством почтового 

обращг 
4) проверяет 

слов и ийых н 
ПОЗВОЛЯЮЩИХ ОД! 

При 
заявления 
Наурского 



отправления ci 
ответственный 
что и при ПО( 
посредством л| 
муниципа 

ц 

1БНОГС 
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щалист МУ <̂ОДО Наурского муниципального района», 
прием заявлений и документов, осуществляет все действия, 
плении заявления и прилагаемых к нему документов 

иного обращения заявителя в МУ «ОДО Наурского 
района», перечисленные в подпункте 3.2.2 пункта 3.2 

посредством Ед 
Портала государ 
также через 
муниципальног 
следующую пос 

1)проема 
муниципальной 

2) осущес 
прилагаемых к 

настоящего раздрда. 
В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги 

и прилагаемых j к нему документов (при наличии) в электронной форме 
ного портала государственных и муниципальных услуг, 
твенных и муниципальных услуг Чеченской Республики, а 
фициальный сайт специалист МУ «ОДО Наурского 

айона», ответственный за прием документов, осуществляет 
щовательность действий: 
ивает электронные образы запроса о предоставлении 
" ~уги и прилагаемых к нему документов; 
ляет контроль полученных электронных образов заявления и 
му документов на предмет целостности; 

дату получения заявления и прилагаемых к нему фиксир} 

Iй 

документов; 
4) в случае 

документы в 
соответствии с 
личный кабине 
муниципальной 

Результата 
заявления, явля 
муниципального 
заявления 

Сиоцрбом 
процедуры является опись принятых у заявителя документов или уведомление 
о принятии запроса о предрставлении муниципальной услуги и прилагаемых к 
нему документе! 

1 ни - , , 
ш срок осуществления административной процедуры не 

если запрос о предоставлении муниципальной услуги и 
рктронной форме подписаны электронной подписью в 
ютвующим законодательством направляет заявителю через 
уведомление о получении запроса о предоставлении 

луги и прилагаемых к нему документов. 
исполнения административной процедуры по приему 

тся принятие специалистом МУ «ОДО Наурского 
района» заявления для его регистрации либо отказ в приёме 

фиксации результата исполнения административной 

Макфшалы 
может превышат: 

при посту и прилагаемых 
в 

к нему документов юнии заявления 
лирного обращения заявителя в МУ «ОДО Наурского 

айона» - не более 15 минут; 
нии заявления и прилагаемых к нему документов в МУ 

муниципального района» посредством почтового 

посредством 
муниципального 

при поступ 
«ОДО Ниурск' 
отправления - в течение 2 календарных дней с даты получения заявления и 
прилагаемых к НЧ||У документов; 

при поступлении запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к Нему1 документов (при наличии) в электронной форме 
посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, 
Портала! государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики, а 
также при поступлении заявления и прилагаемых к нему документов 
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посредством обращения заявителя на официальный сайт МУ «ОДО Наурского 
муниципального района» Jj- в течение 1 рабочего дня; 

3.3.3. Регистрация заявления 
Основанием для начала осуществления административной процедуры 

является поступление специалисту МУ «ОДО Наурского муниципального 
района» заявлен 

Специалис 
осуществляет 

района», в том 

ия и прилагаемых к нему документов. 
т МУ «ОДО Наурского муниципального района» 
регистрацию заявления в соответствии с порядком 

делопроизводству, установленным МУ «ОДО Наурского муниципального 
числе осуществляет внесение соответствующих сведении в 

района», ответст 
Способом 

внесение соотв 
предоставление 
информационну 

Максимал 

журнал регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги и 
(или) в соответствующую информационную систему МУ «ОДО Наурского 
муниципального: района». 

Результатом административной процедуры является регистрация 
заявления и передача его специалисту МУ «ОДО Наурского муниципального 

венжр^у за предоставление муниципальной услуги. 
хиксации исполнения административной процедуры является 
ствующих сведений в журнал регистрации обращений за 

муниципальной услуги или в соответствующую 
систему МУ «ОДО Наурского муниципального района», 
ый срок осуществления административной процедуры не 

может превышать 1 календарного дня с даты поступления заявления в МУ 
«ОДО Наурского^ муниципального района». 

При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в 
электроннрй форме МУ «ОДО Наурского муниципального района» 
направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или 
Портал государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики 

нических средств связи уведомление о завершении 
инистративной процедуры с указанием результата 

осуществления административной процедуры. 
3.3.4* Рассцотрение заявления 
Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заявления специалисту МУ «ОДО Наурского муниципального 
района», ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

регистрации заявления специалист МУ «ОДО Наурского 

посредством 
исполнения 

тер 
ад! 

После 
муниципального 
передает 1 его на 
муниципального рг 

Максимальнь 
Начальник 

должностное 
ответственное за 
заявителю (далее 
резолюции с отра: 
исполнения. 

эаиона», ответственный за регистрацию документов, 
рассмотрение начальнику МУ «ОДО Наурского 

йона». 
ш срок данного административного действия 1 день. 

МУ «ОДО Наурского муниципального района» определяет 
лицо МУ «ОДО Наурского муниципального района», 

рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа 
- исполнитель), дает указания исполнителю в форме 

[фнием фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока 

Максимальный срок данного административного действия 1 день. 
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Исполнитель: 
а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное 

рассмотрение письменного запроса; 
б) осуществляет подготовку ответа с указанием запрашиваемой 

информации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
в) представляет подготовленный ответ на подпись начальнику МУ 

«ОДО Наурского муниципального района». 
срок выполнения административного действия - 20 Максимальный 

дней. 
Начальник МУ «ОДО Наурского муниципального района» в течение 

одного дня подписывает ответ на заявление. 
Результатом административной процедуры является письменный ответ, 

содержащий запрашиваемую информацию или подписанный мотивированный 
отказ в предоставлен™ муниципальной услуги. 

Способом фиксации исполнения административной процедуры является 
подписание подготовленного ответа с указанием запрашиваемой информации 
либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок осуществления административной процедуры не 
может превышать 23 календарных дня. 

3.2.5. Направление  заявителю информации, являющейся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

Основанием для 
подписанный начальником 

начала административной процедуры является 
МУ «ОДО Наурского муниципального района» 

зашиваемую информацию или мотивированный отказ в 

муниципальной услуги 

ответ, содержащий зап 
предоставлении муниципальной услуги 

Выдача результата предоставления 
осуществляется спосфбом, указанным заявителем при подаче заявления и 
необходимых докумецтов на получение муниципальной услуги, в том числе: 

- при личном обращении в МУ «ОДО Наурского муниципального 
района»; 

- при личном обращении в МФЦ; 
- посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в 

заявлении; 
- через личный кабинет на: Едином портале государственных и 

муниципальных услуг1 или Портале государственных и муниципальных услуг 
Чеченской Республики. 

При обращении 
электронной форме 
направляет на Единый 

заявителя за получением муниципальной услуги в 
МУ «ОДО Наурского муниципального района» 
портал государственных и муниципальных услуг или 

муниципальных услуг Чеченской Республики 
средств связи уведомление о завершении 

Портал государственных и 
посредством технических 
исполнения административной процедуры и ответ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги. 

предоставлении муниципальной услуги, В случае, если заявление о 
представляется заявителем в МУ «ОДО Наурского муниципального района» 



направленный заявителю письменнь: 
Наурского муниципального района» 
предоставлении информации об орг 
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через МФЦ, ответ, яштяющийся результатом предоставления муниципальной 
услуги, направляется; в МФЦ. 

Ответственным за выполнение данного административного действия 
Наурского муниципального района», 

ответственный за ведение делопроизводства. 
Результатом исполнения данной административной процедуры является 

ш ответ должностного лица МУ «ОДО 
содержащий информацию либо отказ в 

шизации общедоступного и бесплатного 
дошкольного образования в муниципальных дошкольных образовательных 
учреждениях. 

Способом фиксации исполнения административной процедуры является 
занесение сведений в соответствующий журнал. 

Максимальный срок осуществления административной процедуры не 
может превышать 3 календарных дней со дня подписания ответа. 

3.4.Порядок  осуществления административных процедур (действий)  при 
предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том 
числе с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
осуществляются: 

1) предоставление в установленной порядке информации заявителям и 
обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальной услуге; 

2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных 
предоставления муниципальной услуги, и 

ии муниципальной услуги и документов 
предоставляющим муниципальную услугу, или муниципальной 

информационно-технологической и 
в том числе Единого портала 

услуг и (или) региональных порталов 

о ходе выполнения запроса о 

документов, необходимых для 
прием таких запроса о предоставлен! 
органом, 
услуги, с использованием 
коммуникационной инфраструктура, 
государственных и муниципальных 
государственных и муниципальных уб!пуг; 

3) получение заявителем сведений 
предоставлении муниципальной услуги; 

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления, 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги, если иное не у|з|гановлено федеральным законом; 

6) иные действия, необходимые для предоставления государственной 
или муниципальной уёЛуги. 

Заявители имеют возможность 
электронной форме 

:ния Чеченской Республики путем заполн 
(запроса) о предоставлении муниципальной услуги 
необходимых для получения муниципальной услуги. 

получения муниципальной услуги в 
с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг! и Портала государственных и муниципальных услуг 
интерактивной формы заявления 

и документов, 



Требования к электронным 
документов, предоставляемым 
и муниципальных услуг: 

1) допустимыми расширениям 
являются: файлы архивов (*.zip); 
*.docx,*.txt, *.rtf);  файлы электрр 

документам и электронным копиям 
через порталы государственных 

графических изображений (*.jpg 
геоинформационных данных (*.mid, и 

2) документы в формате Ado 
черно-белом либо сером цвете, 
аутентичных признаков подлинности (качество -
дюйм); (указать при необходимости) 

3) каждый отдельный документ 
систему подачи документов в виде 
должно соответствовать количеств 
порталы государственных и 
а наименование файлов должно 
и количество страниц в документе; 

4) файлы, предоставляемые 

и прикрепляемых электронных образцов 
файлы текстовых документов (*.doc, 
нных таблиц (*.xls, *.xlsx); файлы 

*.pdf,  *.tiff);  файлы передачи 
.mif);  (указать необходимый вариант) 
Qe PDF должны быть отсканированы в 

обеспечивающем сохранение всех 
не менее 150 точек на 

должен быть отсканирован и загружен в 
отдельного файла. Количество файлов 

документов, представляемых через 
муниципальных услуг (фуйкций), 

позволять идентифицировать документ 

* 

и муниципальных урлуг 
и вредоносных программ. 

через порталы государственных 
(функций), не должны содержать вирусов 

3.5. Порядок  выполнения административных процедур (действий) 
многофункциональными центрами 
государственных и муниципальных услуг 

предоставления 

Предоставление Муниципальной усдуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг, о 
ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным 
вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 
консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг; 

2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

3) формирование и направление МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных усдуг межведомственного запроса в органы, 
предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной 
власти, органы местного самоуправл 
предоставлении муниципальной услуги 

4) выдача заявителю результ 
услуги, в том чисде выдача дс 

:ния и организации, участвующие в 
(прц  необходимости); 
та предоставления муниципальной 
|сументов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание эдектр^нных документов, направленных в 
МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг по 
результатам предоставления государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими муниципальными услуги, и органами, 



предоставляющими муниципальные 
включая составление на бумажно 
информационных систем органов, 

5) иные процедуры. 
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услуги, а также выдача Документов, 
м носителе и заверение выписок из 

предоставляющих муниципальные услуги; 

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

документах 
В случае выявления 

заявителем документе, 
муниципальной услуги, заявитель 
муниципального района» с заявлени 
и ошибок в выданных в результате 
документах. 

3.5.1. Основанием для начала 
(или) ошибок, допущенных в 
предоставления муниципальной 

заяви гелем опечаток, ошибок в полученном 
являющемся результатом предоставления 

праве обратиться в МУ ОДО Наурского 
ем об исправлении допущенных опечаток 

предоставления муниципальной {услуги 

района» делаются копии этих документов); 
через организацию почтовой 

документов с опечатками и (или) ош: 
3.5.3. По результатам рассмотр 

исп принимает 
допущенных в 
муниципальной 
способом, указанным! в заявлении об 

процедуры по исправлению опечаток и 
документах, выданных в результате 

услуги (далее - процедура), является 
поступление в МУ «ОДО Наурского муниципального района» заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги (далее - заявление об исправлении 
опечаток и (или) ошибок). 

3.5.2. Заявление об исправлена 
способа информирования о результ 
которых содержатся опечатки и (ил 
способами: 

лично (заявителем представляй 
и (или) ошибками, • специалистом 

[и опечаток и (или) ошибок с указанием 
атах его рассмотрения и документы, в 
i) ошибки, представляются следующими 

>тея оригиналы документов с опечатками 
МУ «ОДО Наурского муниципального 

связи (заявителем направляются копии 
бками). 
ения заявления об исправлении опечаток 

и (или) ошибок специалист МУ «ОДО Наурского муниципального района» в 
течение 1 дня: 

равлении опечаток и (или) ошибок, 

и (или) ошибок, допущенных в 
предоставления муниципальной усл| 
исправлении опечаток и (или) ошиб 

выданных 

реЩение об 
документах, выданных в результате предоставления 

услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении 
исправлении опечаток и (или) ошибок (с 

указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок); 
принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток 

документах, выданных в результате 
ти, и готовит мотивированный отказ в 

ок, допущенных в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги. 

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 
в результате предоставления муниципальной услуги, 



ументов, являющихся результатом 

сведении из вновь 
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осуществляется МУ «ОДО Наурского муниципального района» в течение 1 
дня. 

При исправлении опечаток и (илк) ошибок, допущенных в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не 
допускается: 

изменение содержания 
предоставления муниципальной услуги1; 

внесение новой информации, 
документов, которые не были представлены при подаче 
предоставлении муниципальной услуги1. 

3.5.4. Результатбм процедуры явл'яется: 
выдача исправленных документов, являющихся 

предоставления муниципальной услуги; 
мотивированный отказ в исправлении опечаток и 

допущенных в документах, выданных 
муниципальной услуги. 

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, 
подлежит уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению 
обращения заявителя. 

полученных 
заявления о 

3.7.  Порядок  оставления 

в результате 

результатом 

(или) ошибок, 
предоставления 

после замены 

заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги без рассмотрения 

Оснований для оставления запроса о 
без рассмотрения не предусмотрено. 

предоставлении муниципальной услуги 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

4.1. Порядок  осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги 
осуществляется руководителями структурных подразделений, ответственными 
за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Порядок осуществления 
муниципальной услуги: 

- текущий контроль над 
Административного [регламента 
предоставлении муниципальной 

контроля над предоставлением 

соблюдением положений настоящего 
осуществляется непосредственно при 

услуги конкретному заявителю 
Департаментом в отношении подчиненный специалистов, предоставляющих 
муниципальную услугу. 



- текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, 
полноты и качества выполнения административных процедур в рамках 
предоставления муниципальной услуги. 

4.1.2. Предметом контроля являются выявление и устранение 
нарушений порядка рассмотрения обращений (заявлений) заявителей, оценка 
полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность 
сведений, обоснованность и законнокть предлагаемых для принятия 
по запросам и обращениям. 

проверки 
решений 

4.1.3. При 
установленного 

выявлении 
настоящим 

в ходе текущего 
Административным 

контроля 
регламентом 

нарушении 
порядка 

предоставления муниципальной услуги или требований законодательства 
Российской Федерации руководители структурных подразделений, 
ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной 
услуги, принимают меры по устранению таких нарушений и направляют 
представителю нанимателя предложения 6 применении или неприменении мер 
дисциплинарной ответственности 1в отношении лиц, допустивших 
соответствующие нарушения. 

4.2. Порядок 
внеплановых проверок 
муниципальной услуги 

4.2.1. Плановые проверки 
муниципальной услуги проводятся не 

Контроль над соблюдением 
Учреждений положений настоящего 
проведения плановых проверок ос> 

и периодичность осуществления плановых и 
полноты и качества предоставления 

полноты и качества предоставления 
чаще одного раза в год. 

проверки за Внеплановые 
руководителями Учреждений полож 
регламента проводятся начальником 

А 
специалистами и руководителями 
дминистративного регламента путем 

ществляется начальником МУ «ОДО 
Наурского муниципального района». 

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению 
заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля. 

соблюдением специалистами и 
ений настоящего Административного 
МУ «ОДО Наурского муниципального 

района» или его заместителем при поступлении информации о несоблюдении 
специалистами требований настоящего административного регламента, либо 
по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-
надзорными полномочиями, или суда. 

4.2.3. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги осуществляются путем проведения 
уполномоченными должностными лицами, ответственными за организацию 
работы по предоставлению муниципальной услуги, проверки соблюдения и 
исполнения специалистами положений настоящего Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 
Проверка также проводится по конкретному обращению заявителя. 

4.2.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги проводятся на основании правовых актов. 
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4.2.5. При проЁёрке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки); | или 
вопросы, связанные с исполнением той или иной административной 
процедуры (тематичеркие проверки). 

4.2.6. При необходимости в рамках проведения проверки начальником 
МУ «ОДО Наурского муниципального района» или его заместителем может 
создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении 
настоящего Административного) регламента и подготовке предложений по 
совершенствованию деятельности МУ «ОДО Наурского муниципального 
района» по предоставлению муниципальной услуги. 

( (/CJt/CMLJ/tOUt/, 
предоставления 

4.3. Ответственность должностных лиц МУ  «ОДО  Наурского 
муниципального района» за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые)  ими в ходе 
муниципальной услуги 

4.3.1. Ответственность за нрнадле|жащее предоставление муниципальной 
услуги возлагается; на руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

4.3.2. Персональная ответственность за предоставление муниципальной 
услуги закрепляется в должностных регламентах должностных лиц, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.3.3. В случае выявления нарушений настоящего Административного 
регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей 
осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной, гражданско-
правовой, административной и уголовной ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

4.3.4. При привлечении к ответственности виновных в нарушении 
законодательства Российской Федерации должностных лиц орган, 
предоставляющего муниципальную yciiyry, по результатам внеплановой 
проверки лицам, по обращениям ко торых проводилась проверка, сообщается в 
письменной форме о принятых мерах р течение 10 дней со дня принятия таких 
мер. 

4.4. Порядок  и формы контроля за предоставлением муниципальной 
услуги со стороны граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением 
услуги являются: 

а) независимость,; 
б) профессиональная компетентность; 
в) должная тщательность. 
Независимость должностных 

предоставление услуги состоит в том, 
независимы от специалистов, а также 
ними. 

лиц, осуществляющих контроль за 
что при осуществлении контроля они 

состоят в родственных отношениях с не 

Требования к профессиональной 
осуществляющих контроль за предоставлением 

компетенции должностных лиц, 
услуги, состоит в том, что при 



осуществлении контроля за предоставлением услуги они обладают 
профессиональными знаниями и навыками. 

Должная тщательность должностных лиц, осуществляющих контроль за 
предоставлением услуги, состоит i своевременном и точном исполнении 

гоящим административным регламентом. 
1я и организации могут контролировать 

^уги путем получения информации по 
электронной почте, на официальном 

сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ и через портал 
государственны^ и муниципальные услуг, 

обязанностей, предусмотренных нас 
4.4.2. Граждане, их объединен 

предоставление муниципальной ус 
телефону, письменным обращения^ 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А 
ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МУ «ОДО НАУРСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

5.1. Информация  для заявителя о его праве подать жалобу 
досудебном (внесудебном) порядке 
решения, принятые (осуществляемые) в 
услуги. 

внесудебного) обжалования заявителем 
и решения МУ «ОДО Наурского 

5.1.1. Заявитель вправе в 
обжаловать действия (бездействие) й 
ходе предоставления муниципальной 

5.2. Предмет  жалобы 
5.2.1. Предметом досудебного 

являются действия (бездействие) 
муниципального района», должностного лица МУ «ОДО Наурского 
муниципального района» или муниципального служащего, МФЦ, принятые в 
ходе предоставления муниципальнойi,yслуги. 

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

казанного в статье 15.1 Федерального 
)-ФЗ «Об организации предоставления 
услуг» (далее - Федеральный закон 

муниципальной услуги, запроса, ук 
закона от 27 июля 2010 года № 210 
государственных и муниципальных 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ); 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
В указанном случае досудебное! (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, 
если на МФЦ, решения и дейртвия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция цо предоставление соответствующих государственных 
или муниципальных урдуг в полном ||бъеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27] июля 2010 года № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 
осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
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цредставление которых предусмотрено 
)сеийекой Федерации, нормативными 

правовыми 

4) отказ в приеме документов; 
нормативными правовыми актами Р 
правовыми актами Чеченской' Республики, муниципальными 
актами и настоящим Административным регламентом; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Не-
правовыми актами и настоящим 

муниципальных услуг в полном объем 

енской Республики, муниципальными 
административным регламентом. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 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 государственных или 

статьи ;_6 Федерального закона бт 27 йюля 2010 года № 210-ФЗ; 
в порядке, определенном частью 1.3 

6) затребование с заявителя пр 
муниципальной услуги платы, не пред 
актами Российской Федерации, норм 

предоставлении государственной или 
усмотренной нормативными правовыми 
ативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами и настоящим 
Административным регламентом; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную усдугу, МФЦ, 
работника МФЦ, организаций или их работников в исправлении дбпущенных 
опечаток и ошибрк в выданных ^ результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение здтшбвленного срока таких исправлений. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия1) МФЦ[ работника МФЦ возможно в случае, 
если на МФЦ, решеция и действи 
возложена функция по! предоставлен 

а (бездействие) которого обжалуются, 
ию соответствующих государственных 

1.3 статьи 16 Федерального 
или муниципальных усдуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка1 выдачи документов по результатам 
предоставления государртвенной или муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федераций, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) МФЦ, работйика МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, указанном в части 1.3. 
статьи 16 Федерального Закона от 27 икШ 2010 года № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие й (или) недостоверность которых не 



указывались при первоначальном от <eie в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 
части 1 статьи 7 Федерального за^ 
В указанном случае досудебное; 

или муниципальных услуг в полном 
1.3 статьи 16 Федерального закойа от 

она от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ. 
внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, 
если на МФЦ, решении и действияj бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

5.3. Органы Местного  самоуправления и должностные лица, 
которым может быть направлена 

объеме в порядке, определенном 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

частью 

жалоба 
5.3.1. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым 

может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 
порядке: 

- МУ «ОДО Наурского муниципального района»; 
- Начальник МУ «ОДО Наурского муниципального района»'; 
- Администрация Наурского муниципального района;: 
- Глава Администрации Наурского муниципального района. 
5.3.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 

услуги МФЦ рассматривается в Соответствии с порядком, установленным 
настоящим разделом,, органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок раЬсмЬтрения 
жалобы исчисляефЬя со !дня регистрами! жалобы в уполномоченной 
рассмотрение органе. 

5.4. Порядок  подачи и рассмотрения жалобы 
< /I 1 LLu ..„„„„л Процедуры досудебного (внесудебного) 

в письменной форме на бумажном 
5.4.1. Основанием для на^ал^ 

обжалования является поступление 
носителе либо в электронной форме 

(принятые) в ходе предоставления 

на ее 

МУ «ОДО Наурского муниципального 
района», МФЦ жалобу на действия, (бездействия) и решения, осуществляемые 

муниципальной услуги. Жалобы на 
решения, принятые руководителем МУ кОДО Наурского муниципального 

Н 

муниципального служащего, МФЦ, 

жительства заявителя 4 физического 
месте нахождения 
контактного телефона, адрес (адреса) 
почтовый адрес, по которым должен б 

района», подаются в Администрацию 
5.4.2. Жалоба доджна содержать;] 
1) наименование органа, Предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица opiWa, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

урского муниципального района 

его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных частый 1.1 статьи 16 Федерального} закона от 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения 
и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
лица либо наименование, сведения о 

заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
ле'ктроНной почты (при 

эпъ направлен ответ заявителю; 
наличии) и 



сведения об обжалуемых 
предоставляющего муници п 1ьную 

3) 
органа, 
органа, предоставляющего муйициАальную 
служащего, МФЦ, работника МФ11, 
1.1 статьи 16 Федерального закона 
работников; 

4) доводы, на основании котор 

гшениях и действиях (бездействии) 
должностного лица услугу 

услугу, либо 
организаций, предусмотренных 
от 27 июля 2010 года № 210 

ых заявитель не согласен с 

муниципального 
частью 

-ФЗ, их 

действием (бездействйем) органа, предоставляющего муниципальную 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу 

решением и 
услугу, 
у, либо 

муниципального служащего, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 
года № 210-ФЗ, их работников. 

МФЦ 
16 

работника МФЦ, организаций, 
Федерального закона от 27 июля 2010 

Заявителем могут быть представлены 
документы (при нали^ии^),; подтверждающее доводы заявителя, либо, их копии. 

5.4.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляемся документ, 
осуществление действий от имен 
подтверждающих полномочия на 
заявителя, могут быть представлены: 

1) оформленная в с 
Российской Федерации доверенность 

2) 
Российской 

оформленная] 
Федерации 

в соо 
!Й< доверен! 

(при наличии печати) и подписанная 
уполномоченным этим руководителем 

подтверждающий 
заявителя. В 

осуществление 
качестве 
действий 

полномочия на 
документов, 

от 

оответствии законодательством 

имени 

для физических лиц); 

физическое лицо обладает право-
доверенности. 

5.4.4. Жалоба| поступившая в пй 
предоставляющей муниципа 

ветствии законодательством 
заверенная печатью заявителя 

руководителем заявителя или 
лицом (для юридических лиц); 

3) копия решения о назца^ерии или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 

действовать от имени 

учета жалоб на решени 
ль: 
1 и 

в орган, 
журнале 
предоставляющего муниципальную Ц 
следующего рабочего дня со дня de йоМЬйенИя. 

заявителя без 

сьменной форме на бумажном носителе 
ную услугу, подлежит регистрации в 

действия (бездействие) органа, 
:лу|Гу, его должностных лиц не позднее 

Форма и порядок ведения 
предоставляющим муниципальную услугу. 

5.4.5. В 
посредством: 

1) официального 
услугу, в информационрр-

2) федеральной 
портал государственных1, и 

3) государственной 
«Портал государственных 

4) электронной 
услугу; 

электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

айта органа 

журнала определяются органом, 

предоставляющего муниципа льную 
телекоммуникационной сети «Интернет»; 

государственно информационной системы «Е 
муниципальных услуг (функций)»; 
информацио 
л муни 

почты органа 

иной системы Чеченской Республики 
ых услуг (функции)»; 
предоставляющего муниципальную 

иныи 



5) портал федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действия (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 

предоставляющими государственные и 
государственными и 

и муниципальных услуг органам 
муниципальные услуги,; их дрлжнрс^ными лицами, 
муниципальными служащими (далее 

в подпункте 5.4.3 пункта 5.4: 
представлены в форме электронных 

система досудебного обжалования), с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные 
настоящего регламента, могут быть 
документов, подписанных электронной 

которой предусмотрен законодательством 

которого не входит принятие решения 
дня ее регистрации указанный ор|ган 

5.4.8. Жалоба может быт: 
предоставления государственных' и 
жалобы МФЦ обеспечивает ее 

Российской 
заявителя, не 

подписью, вид 
Федерации, при этом документ;, удостоверяющим личность 
требуется. 

5.4.7. В случае рели жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
по жалобе, в течение 3 рабочих дней со 

направляет жалобу в уполномоченный на 
ее рассмотрение орг^н и в пиры^енцой] форме информирует заявителя о 
перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения я|:алобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

подана заявителем через МФЦ 
иципальных услуг. При поступлении 

передачу в уполномоченный на ее 

5.4.9. Жалобы на решения 
предоставляющего муниципальную 
такого органа, который обеспечивай! 

1) прием 

рассмотрение орган не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы. 

и 

действия (бездействие) органа, 
услугу, рассматриваются руководителем 

рассмотрение ^салоб в соответствии порядком, 
установленным в настоящем разделе; 

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган. 
5.4.10. В случае установление ц ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков 
признаков состава 
полномочиями по 

преступления 
рассмотрению 

состава административного правонарушения или 
должностные лица, 

жалоб, 
гуры. 

незамедлительно 
наделенные 
направляют 

имеющиеся материалы в органы прокура 
5.4.11. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает: 
1) оснащение мерт приема жалоб; 
2) информирование заявителей' :о порядке обжаловайия решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
служащих посредством размещения должностных лиц либо муниципальных 

информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на 
своем официальном ' сайте. 1;! Ш{ 
муниципальных услуг или Портале г]о 
Чеченской Республики;: 

.ином портале государственных и 
рударственных и муниципальных услуг 



3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений 

• . и| и !!Ч I : ' ' ' I 1 !1 

4) заключение соглашения о 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявит 

5) формирование ц представление ежеквартально в 
отчетности о 

и 
действий (бездействия) сгагана, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, 
электронной почте, при личном приеме;1 

взаимодействии в части осуществления 
результатов рассмотрения жалоб; 

вышестоящий орган 
числе полученных и' рассмотренных жалобах (в том 

о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жало 
5.4.12. Жалоба, поступившая 

орган, подлежит регистрации не 
поступления. 

в уполномоченный 
б). 
на ее рассмотрение 

позднее следующего рабочего дня со дня ее 

t [ ||)| • П | I I | || |1. ; ' || | I ' !| )| | ! | 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы (претензии). 
5.5.1. Жалоба, поступившая в о|рган, предоставляющий: муниципальную 

услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона рт 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 

регистрации, а в случае обжалования 

5.5.2. В случае ес'̂ й жалоба пс 
которого не входит принятие решения 
рабочих дней со дня ее регистрации н 

МФЦ, организаций, 
16 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 
ее регистрации. 

,ан^ заявителем в орган! в компетенцию 
й орган в течение 3 
уполномоченный на 

по жалобе, указаннь: 
правляет жалобу в у 

ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о 
перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со £ня регистрации 
жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

игобы 
ия жалобы в соответствии с частью 7 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
государственных и муниципальных услуг» 

орган принимает оДно из следующих 
111 1; 11 ' Р II I Iflwlll 1 

! 1 ' f  Is ip - i l l f i l l 
числе в форме отмены принятого 

опечаток и ошибок в выданных в 

5.6. Результат рассмотрения же 
5.6.1. По результатам рассмотрел 

статьи 11.2 Федерального закона 
«Об организации предоставления 
уполномоченный на ее рассмотрение 
решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том 
решения, исправления допущенных 
результате предоставления государственной или муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации 
нормативными правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными 
правовыми актами; 
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алооы. - отказывает в удовлетворении ж 
5.6.2. Не позднее дня, | еле— 

указанного в подпункте 5.6.1 пунк 
письменной форме и 
направляется мотивированный ответ 

5.6.3. В случае установления | 
жалобы признаков состава административного 

гн 

дующего за днем принятия решения, 
ста 5.6 настоящего раздела, заявителю в 

по желанию заявителя в электронной форме 
о результатах рассмотрения жалобы. 

преступления должностное лицо, р 

оснований для отказа ('приостановления) 
случаев, в которых ответ на жалобу 

ходе или по результатам рассмотрения 
правонарушения или 

ютник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб b соответствий с подпунктом 5.4.1 пункта 5.4 
настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

5.6.4. Исчерпывающий перёчейь 
рассмотрения жалобы (претензйи) к 
(претензию) не дается 

Основания для отказа в рассмотрении жалобы: 
1) наличие вступившего в законную силу решения суд^ по жалобе о том 

же предмете и по тем же основаниям; 
2) подача жалобы лицом! полномочия которого не j подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями действующего законодательства в отношении jroro же заявителя 
и по тому же предмету жалобы. 

Основания для оставления ^калобы без ответа: 
1) наличие в жалобе нецензу 

имуществу угроз жизни, здоровью и 
семьи; 

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

5.6.5. Уполномоченный 1 Hi 
предоставляющий муниципальную 

ных либо оскорбительных выражений, 
должностного лица, а также членов его 

о направляется мотивировацныи отре^ с 
5.7.2. В ответе по результатам ра 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе. 

рассмотрение жалобы орган, 
услугу, МФЦ сообщают заявителю об 

оставлении жалобы без Ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации 
жалобы. 

1) наименование органа, рассматривающего жалрбу 
фамилия, имя, отчество (при на^ичи 
решение по жалобе; 

2) номер I дата, место прин 
должностном лице, решение или дейс 

заявителя результатах 5.7.  Порядок  информирования 
рассмотрения жалобы 

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
указанного в подпункте 5.6.1 пункту 5.6 настоящего раздела, заявителю в 
письменной форме и по желанию j | заявителя в электронной форме 

результатах рассмотрения жалобы, 
смотрения жалобы указываются: 

должность, 
его должностного л ица, принявшего 

ятия решения, включая сведения о 
:ъие (бездействие) которого обжалуется; 



3) фамилия, имя, отчество (при 
4) основания для принятия реш 
5) принятое по жалобе решение 
6) в случае признания жалобы 

заявителю дается информация о 
предоставляющим муниципальную 
предусмотренной частью 1.1 статьи 1 

1 и 
II и! И 

Наличии) заявителя; 
по жалобе; 

подлежащей удовлетворению в ответе 
действиях, осуществляемых органом, 
услугу, МФЦ либо организацией, 

6 Федерального закона от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги. 1 J 

7) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.7.3. По желанию заявителя отвег по результатам рассмотрения: жалобы 
может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

1 I® 1г И чч И II i I II jll: 11 If  III fltfjt  tllllil l 
5.8. Порядок  обжалования решения no жалобе 
Заявители вправе обжаловать j до 

жалобы в судебном порядке в 
Российской Федерации порядке. 

I Ир! ij| | | Hi У 
I ill :! I т 111 I 11 in 

5.9. Право  заявителя на полу 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

шения гю результатам рассмотрения 
соответствии с законодательством 

чение информации и документов, 

5.9.1. Заявители имеют право На! получение информации и доку!мёнтов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает: 
информирование заявителей о порядке обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную ушугу, 
его должностных лиц, посредством размещения информации на Стендах 
в местах предоставления муниципальной усл\ i и. на своем официальном сайте, 

муниципальных услуг и на портале 
г Чеченской Республики; 

на Едином портале государственный !г 
государственных и муниципальный урл> 

консультирование заявителей 
и 

э йорядке обжалования решений 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

его должностных лиц, в том числе 
личном приеме. 

5.9.2. Заявители имеют право -знакомит ься с документами и материалами 
касающимися рассмотрения жалобы, ее: 
законные интересы других лиц и еши |JB у 

э телефону, электронной почте, при 

содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну. 

и это не затрагивает права, свободы и 
казанных документах и материалах не 



5.9.3. Для обоснов ания и рассмотрения жалобы заинтересованные лица 

документы и материалы 
том числе в электронной, форме. 

имеют право представлять в МУ «ОЦО Наурского муниципального района», 
Администрацию Наурского мунициц.итьного района, МФЦ дополнительные 

либо обращаться с просьбой об их истребовании, в 

УС 

VI. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 
ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

ЛУГ 

6.1. При организации предйс! 
МФЦ, работники МФЦ осуществляв 

- консультирование; 
- прием заявления и необходимы 
- выдачу результата предост 

соответствии с соглашением о взаимол 

авления муниципальной услуги через 

: документов; 
вления муниципальной услуги в 
;йствии. 

6.1.1. Прием  заявления и необходимых документов 
Основанием для начала осуществления административной процедуры 

является поступление необходимых! для предоставления муниципальной 
услуги документов от заявителя в МФ1 , 

Должностным лицом, от^етётЬенным 
административной процедуры, являе 
прием документов. 

При приеме заявления и докумрн|ов от заявителя работник МФЦ: 
- устанавливает личность заяййт^ля, а в случае подач^ заявления его 

представителем - личность и полномочия; 
- проверяет наличие всех необходимых документов, представляемых для 

за координацию выполнения 
ся работник МФЦ, осуществляющий 

предоставления муниципальной услуги 
документов, предусмотренных настояй, 

исходя из соответствующего перечня 
лм Административным регламентом; 

при предъявлении оригиналов документов, необходимых для 
предоставления услуги, снимает!1 с Них копии, а оригиналы возвращает 
заявителю, а так же осуществляет сверку копий документов с оригиналами 
путем проставления необходимых печатей (штампов) на копиях документов; 

- осуществляет регистрацию заявления, после чего выдает заявителю 
расписку о получении документов. 

При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного 

онсультирует заявителя по вопросам 
заявления или неправильном его заполнении работник МФЦ, ответственный 
за прием и регистрацию документов, j'je 
заполнения заявления. 

При наличии хотя бы одйогб 1 из оснований для отказа в приеме 
документов, предусмотренных настоящим регламентом, специалист i МФЦ, 
ответственный за прием; и регистрацию Документов, уведомляет заявителя о 
наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет 



Результатом административно 
документов через МФЦ являетЬя 
регистрация в информационной 
регистрации комплекта документов 

заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах 
и предлагает принять меры по их ycip нению. 

Критерием принятия решения по 
отсутствие оснований для оТка 
предусмотренных настоящим регламентом 

административной процедуре является 
в приеме необходимых документов, 

процедуры при подаче заявителем 
принятие документов от заявителя и их 

,стеме МФЦ и выдача расписки о приеме и 

Л- JL. s! X X X J ^ X. |L ЧУ i. Г X V W X X-f  J. ЧУ X X X ХУХ XX V / 

документов в МУ «ОДО Наурского «Г 

6.1.3. Получение  и выдача 
муниципальной услуги 

Основанием для начала 
поступление в МФЦ от МУ 

6.1.2. Рассмотрение заявленця 
После приема заявления и документов работник МФЦ направляет пакет 

л иципального района». 
Максимальный срок осуществления административной процедуры 

работником МФЦ - один рабочий день1 со дня представления заявителем 
полного комплекта документов. 

Должностным лицом, ответственным 
административной процедуры, я 
прием и регистрацию документов 

«ОДО 

за координацию выполнения 
:я работник МФЦ, ответственный за 

Заявителю результата предоставления 

административной процедуры является 

чмем 
с" о, т 

знакомит заявителя с пер 
названия выдаваемых документов 

отказывает в выдаче докумен 
обратилось лицо, не являющееся 
обратившееся лицо, отказалось прё^ъя 
личность. 

Должностным лицом, ответственным 
процедуры, я л. административной 

выдачу результата. 
Результатом административно! 

результата предоставления услуги. 

Наурского муниципального района» 
результата предоставления муниципальной услуги в случае, когда заявитель 
указал способ получения результата) услуги путем обращения в МФЦ. 

Работник МФЦ: 
II: •! , , „ 

устанавливает личность заяви геля, в том числе проверяет документ, 
удостоверяющий его личность; 

проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени 
заявителя при получении документов выдаваемых документов (оглашает 

овременной выдачей их заявителю; 
з случае, если за выдачей документов 

аяви п лем (представителем заявителя), либо 
вить документ, удостоверяющий его 

т 

п: 

за координацию выпблнения 
я работник МФЦ, осуществляющий 

1 1 'P i • 11 г' ill 1 111, 

эце'дуры является выдача заявителю 



и бесплатного дошко 

Приложение №1 
к Административному регламе 

(указывается уп 
на 

Наурском йун 

ОЛН' 

нту 

омоченный орган 
предоставление услуги в 

иципальном 

Для физических лиц 

(Фамилия) 

районе) 

(Отчество) 
Для юридичес ких лиц 

полное (организационно-правовая форма, 
(или сокращенное) наименование 

юридического лица 

ЕНИЕ 

ормацию об организации 
иципальных дошкольных 

общедоступного 
образовательных 

Наурского муниципального района 

дующим способом: 
МУ !,«ОДО Наурскрго муниципального 

носителе; 
указанный в заявлении (только на 

р I I Я : 1 i | | | | 1 l i 1 IB 11! И НИи | 
(в форме электронного документа и 

ствующих нормативных правовых актах); 
огофункциональный центр (только на 

Единый портал 
документа); 

Поругал государственных и 
ронного документам | 

государственных и 

муниципа 

(подпись) 

1ЬНЫХ 
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заявления об исп 
PeicoMt 

эавлении те^нич 

L 

Приложение №2 
к Административному регламенту 

гмая форма 
еской ошибки в данном документе 

«И 
ИШ-. 

Прошу Baq предостави 
и бесплатного дошкольного образования 

(указывается 'уполномоченный орган 
на предоставление услуги в 

Наурском муниципальном районе) 
I I Щ 

II Ills i t 
Для физических лиц 

; I 

(Фамилия) 

(Имя) 

(организационно-правовая форма, полное 

(Отчество) 
Для юридических лиц 

(или сокра: наименование 
юридического лица 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

ь следующ} 

учреждениях, располо 
3. Ц 
4. 

женных на террш 

информацию об организации общедоступного 
шципильных дошкольных образовательных 

Наурского муниципального района: 

Результат муниципальной услуги выдат^ следующим способом: 
• посредством личного обращения в МУ «ОДО Наурского 

района»; 
муниципального 

в форме электронного документа; 
а на бумаж! • в форме документ 

• почтовым отправлением 
бумажном носителе); 

• отправлением по 
только в случаях прямо предусмотренных Е 

посредством личйого обраще]ш 
бумажном носителе); 

• посредством направление: 
муниципальных услуг (только форме эдф; 

носителе; 
41 '' 

Jl 
электронной 

де] 

ерез Единый портал государственных и 

« » 20 

tpec, указанный в заявлении (только на 
| м Ь ЩМ  • f  lj I '! чщщ'Н 

lUil ! 1JI1I Hi l 'ii • I If  I • 1IIII 
IOMTC (в форме электронного документа и 
ютвующих нормативных правовых актах); 

в многофункциональный центр (только на 

иного документа); 
посредством направления черези Портал государственных и муниципал: 

услуг Чеченской Республики (только в форйе электронного документа]. ! 

(подпись) 

ьиых 


