
 
 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ  
ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТРЕЖЕВОЙ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

17.02.2022 № 97        
 

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Прием в муниципальные образовательные организации, 

реализующие дополнительные общеобразовательные программы, а также 
программы спортивной подготовки» 

 
 

В соответствии с пунктом 13 части 1 статьи 16 Федерального закона  
от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», пунктом 2 части 1 статьи 9 
Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании пункта 2 
части 2 статьи 48 Устава городского округа Стрежевой 

 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Прием в муниципальные образовательные организации, реализующие 
дополнительные общеобразовательные программы, а также программы спортивной 
подготовки» согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в 
газете «Северная звезда» и размещению на официальном сайте органов местного 
самоуправления городского округа Стрежевой. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Мэра городского округа по социальной политике. 

 
 
Мэр городского округа                        В.В. Дениченко 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 
УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации  
городского округа Стрежевой 
от 17.02.2022 № 97 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

«Прием в муниципальные образовательные организации,  
реализующие дополнительные общеобразовательные программы,  

а также программы спортивной подготовки» 
 
 

I.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
Предмет регулирования административного регламента предоставления 

муниципальной услуги 
 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Прием в муниципальные образовательные организации, реализующие 
дополнительные общеобразовательные программы, а также программы спортивной 
подготовки» (далее - Административный регламент) устанавливает порядок и 
стандарт предоставления муниципальной услуги по приему в муниципальные 
образовательные организации, реализующие дополнительные 
общеобразовательные программы, а также программы спортивной подготовки 
(далее - Муниципальная услуга) на территории городского округа Стрежевой, 
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
(действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их 
выполнения, формы контроля за исполнением Административного регламента, 
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Термины и определения, используемые в настоящем Административном 
регламенте: 

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

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

ЕПГУ - федеральная государственная информационная система, 
обеспечивающее предоставление в электронной форме государственных и 
муниципальных услуг, расположенная в информационно-коммуникационной сети 
«Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru; 

ЕСИА - федеральная государственная информационная система «Единая 
система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно- технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме»; 

http://www/�
http://www.gosuslugi.ru/�


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

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

Сертификат дополнительного образования – электронная реестровая запись 
о включении обучающегося (обладателя сертификата) в систему ПДО, 
удостоверяющая возможность обладателя сертификата получать в объеме и на 
условиях, определенных постановлением Администрации городского округа 
Стрежевой от 23.07.2018 № 521 «Об утверждении положения о 
персонифицированном дополнительном образовании детей на территории 
городского округа Стрежевой (далее – Положение о ПДО) образовательные услуги. 

 
Круг заявителей 

 
2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, проживающие на 

территории муниципального образования городской округ Стрежевой, а также 
иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на 
территории Российской Федерации, в муниципальном образовании городской 
округ Стрежевой, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в 
муниципальную образовательную организацию, организацию, осуществляющую 
образовательную деятельность (деятельность по реализации программ спортивной 
подготовки) на территории городского округа Стрежевой (далее – Организации) с 
Запросом о предоставлении Муниципальной услуги (далее – Заявители). 

Категории Заявителей:  
- родители (законные представители) несовершеннолетних лиц;  
- лица в возрасте от 14 лет до 18 лет (кандидаты на получение 

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

услуги в отношении программ спортивной подготовки). 
От имени заявителя могут выступать иные лица, имеющие право в 

соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения 
их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации, полномочиями выступать от их имени. 

 
Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 
 

3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги обеспечивается муниципальными служащими, специалистами Управления 
образования Администрации городского округа Стрежевой, специалистами 



Организаций, специалистами многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг при его наличии (далее - МФЦ) при 
наличии заключенного органами местного самоуправления городского округа 
Стрежевой с МФЦ соглашения о взаимодействии, в соответствии с требованиями, 
предусмотренными статьей 18 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - 
соглашение с МФЦ). 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется также по единому номеру телефона поддержки ЕГПУ 8 800 100-
70-10. 

4. Основными требованиями к информированию граждан о порядке 
предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой 
информации, четкость в изложении информации, полнота и оперативность 
информирования. 

5. Местонахождение Управления образования Администрации городского 
округа Стрежевой (далее - Управление образования): Томская область, 
г. Стрежевой, ул. Коммунальная 1/1. 

Почтовый адрес: 636785, Томская область, г. Стрежевой, 
ул. Коммунальная, 1/1. 

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» (далее - сеть Интернет): http://guostrj.ru 

Электронный адрес для направления обращений: uo@guostrj.ru 
Телефоны для справок: 

 
специалист инспекторско-аналитического 

отдела 
8 (38259) 5-57-81 

приемная Управления образования 8 (38259) 5-58-04 
факс Управления образования 8 (38259) 5-58-04 
 

Режим работы, организация деятельности инспекторско-аналитического 
отдела регламентируются правилами внутреннего трудового распорядка 
Управления образования: 

понедельник - четверг: 8.30 - 17.00 час.; 
пятница: 8.30 - 15.30 час. 
Время работы в день, непосредственно предшествующий праздничному 

нерабочему дню, сокращается на один час. 
Суббота, воскресенье - выходные дни. 
Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов. 
Прием граждан и устное консультирование по вопросам исполнения 

муниципальной услуги в Управлении образования осуществляются в кабинете 12 
Управления образования. 

Консультации по телефону - в дни и часы работы Управления образования. 
Место нахождения Организаций, официальный сайт в сети Интернет 

Организаций, информация о графике работы Организаций, телефонных номерах и 
адресах электронной почты Организаций представлены в приложении 1 к 
настоящему Административному регламенту. 

6. Информация о месте нахождения, графиках работы специалистов 
Управления образования, Организаций, о порядке предоставления муниципальной 
услуги размещается на официальном сайте Администрации городского округа 
Стрежевой в сети Интернет, ЕГПУ, а также предоставляется по телефону и 



электронной почте. 
7. На официальном сайте Администрации городского округа Стрежевой в 

сети «Интернет» размещается следующая информация: 
1) наименование и почтовые адреса Управления образования, Организаций; 
2) номера телефонов специалистов Управления образования, Организаций; 
3) график работы Управления образования, Организаций; 
4) требования к письменному запросу граждан о предоставлении 

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

услуги; 
6) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 
муниципальной услуги; 

7) текст Административного регламента с приложениями; 
8) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
9) образцы оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, и требования к ним. 
8. На ЕГПУ размещается следующая информация: 
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 
перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе; 

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

предоставления документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги; 

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги; 

6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 
предоставлении муниципальной услуги. 

9. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о 
месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах 
электронной почты, графике работы заявитель может получить: 

1) лично при обращении к должностному лицу (специалисту) Управления 
образования, Организаций; 

2) по контактному телефону в часы работы специалистов Управления 
образования, Организаций, указанные в приложении 1 к настоящему 
Административному регламенту; 

3) в форме электронного документа на адрес электронной почты, указанный 
в приложении 1 к Административному регламенту; 

4) в сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления 
городского округа Стрежевой: http://admstrj.ru; 

5) на информационных стендах в месте предоставления услуги по адресу, 
указанному в приложении 1 к настоящему Административному регламенту; 

6) посредством ЕГПУ: http://www.gosuslugi.ru/; 
7) при обращении в МФЦ (при условии заключения соглашения). 



10. Информационные стенды оборудуются в месте предоставления 
муниципальной услуги. На информационных стендах размещается следующая 
обязательная информация: 

1) почтовый адрес Управления образования, Организаций; 
2) адрес официального сайта Управления образования, Организаций в сети 

Интернет; 
3) справочный номер телефона Управления образования, Организаций; 
4) график работы Управления образования, Организаций; 
5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 
7) текст настоящего Административного регламента с приложениями; 
8) образец оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
11. Обращения по контактному телефону по вопросам информирования о 

порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с 
графиком работы Управления образования, Организаций, представленным в 
приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

12. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о 
наименовании Управления образования, Организаций, в которые обратился 
заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок. 

13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 
Управления образования, Организаций обязаны предоставлять информацию по 
следующим вопросам: 

1) о месте предоставления муниципальной услуги и способах проезда к 
нему; 

2) о графике приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной 
услуги; 

3) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе 
делопроизводства поступившие документы; 

4) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта); 

5) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги; 

6) о сроках рассмотрения документов; 
7) о сроках предоставления муниципальной услуги; 
8) о месте размещения на официальном сайте органов местного 

самоуправления городского округа Стрежевой, сайтах Управления образования, 
Организаций в сети Интернет информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги. 

14. При общении с заявителями (по телефону или лично) специалисты 
Управления образования, Организаций должны корректно и внимательно 
относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Устное 
информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно 
проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 

15. При обращении за информацией заявителя лично специалисты 
Управления образования, Организаций обязаны принять его в соответствии с 
графиком работы. Продолжительность приема при личном обращении - пятнадцать 
минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 



пятнадцать минут. 
16. Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 

пятнадцати минут, специалист Управления образования, Организаций, 
осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю назначить другое 
удобное для него время для устного информирования либо направить заявителю 
письменный ответ посредством почтового отправления либо в форме электронного 
документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении. Ответ 
направляется в течение пятнадцати календарных дней со дня устного обращения 
заявителя. 

17. Письменное информирование заявителя осуществляется при получении 
от него письменного обращения лично или посредством почтового отправления, 
обращения в форме электронного документа о предоставлении информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 
муниципальной услуги. Письменное обращение регистрируется в течение трех 
дней со дня поступления в Управление образования, Организацию. 

18. При обращении за информацией в письменной форме ответ заявителю 
направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 
поступившем в Управление образования, Организацию, в течение тридцати дней со 
дня регистрации обращения. 

19. При обращении за информацией по электронной почте, с использованием 
ЕГПУ в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме 
электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 
поступившем в Управление образования, Организацию, в течение тридцати дней со 
дня регистрации обращения. 

В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, 
имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому 
должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. 
Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и 
материалы в электронной форме. 

20. Рассмотрение обращений о предоставлении информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, 
предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

 
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
Наименование муниципальной услуги 

 
21. Прием в муниципальные образовательные организации, реализующие 

дополнительные общеобразовательные программы, а также программы спортивной 
подготовки. 
 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
 

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией 
городского округа Стрежевой, в лице Организаций. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется 
специалистами Организаций. 

23. Организация обеспечивает предоставление муниципальной услуги в 
электронной форме посредством личных кабинетов ЕПГУ, ИС, а также путём 



подачи запроса в Организацию лично, по выбору Заявителя. 
В целях предоставления муниципальной услуги Организация может 

взаимодействовать с соответствующими органами местного самоуправления и 
органами исполнительной власти региона, осуществляющими управление в сфере 
образования, культуры, физической культуры и спорта. 

24. Органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в 
городском округе Стрежевой, является Управление образования. 
 

Результат предоставления муниципальной услуги 
 
25. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
выдача уведомления о предоставлении муниципальной услуги; 
выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
26. Результат предоставления муниципальной услуги независимо от 

принятого решения оформляется в виде: 
- изменения статуса электронной записи в Личном кабинете ИС, ЕПГУ при 

обращении за предоставлением Муниципальной услуги посредством ИС, ЕПГУ.  
- уведомления, которое направляется Заявителю на указанный им 

контактный адрес электронной почты при обращении за предоставлением 
Муниципальной услуги в Организацию. 

- выдачи результата предоставления Муниципальной услуги 
непосредственно в Организации. 

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

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

 
Срок и порядок регистрации Запроса Заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
 

28. Запрос о предоставлении Муниципальной услуги, поданный в 
электронной форме посредством ЕПГУ до 16:00 рабочего дня, регистрируется в 
Организации в день его подачи. Запрос, поданный посредством ЕПГУ после 16:00 
рабочего дня либо в нерабочий день, регистрируется в Организации на следующий 
рабочий день. 

Запрос, поданный в иных формах, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации, регистрируется в Организации в порядке, определенном 
Правилами персонифицированного финансирования дополнительного образования 
детей в Томской области, утвержденными Распоряжением Департамента общего 
образования Томской области от 31.05.2019 № 528-р (далее – Правила ПФ), 
Положением о ПДО, а также локальными актами Организации. 

 
Срок предоставления Муниципальной услуги 

 
29. Срок предоставления Муниципальной услуги: 
при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний 

составляет не более 45 (Сорока пяти) рабочих дней со дня регистрации Запроса о 
предоставлении Муниципальной услуги в Организации; 



при отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных) 
испытаний составляет не более 10 (десяти) рабочих дней со дня регистрации 
Запроса о предоставлении Муниципальной услуги в Организации. 

30. Периоды обращения за предоставлением Муниципальной услуги: 
Муниципальная услуга предоставляется Организациями в период с 1 января 

по 31 декабря текущего года. 
Муниципальная услуга в отношении программ, реализуемых в рамках 

системы ПФ ДОД, предоставляется Организациями в период с 1 января по 30 
ноября текущего года. 

 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги, с указанием их реквизитов 

и источников официального опубликования 
 

31. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
1) Конституцией Российской Федерации // «Российская газета» от 

25.12.1993 № 237; 
2) Законом Российской Федерации от 19.02.1993 № 4530-1 «О 

вынужденных переселенцах» // «Российская газета» от 28.12.1995 № 247; 
3) Законом Российской Федерации от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах» // 

«Российская газета» от 03.06.1997 № 126; 
4) Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях 

прав ребенка в Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ» от 
03.08.1998, № 31, ст. 3802; 

5) Федеральным законом от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве 
Российской Федерации» // «Российская газета» от 05.06.2002 № 100; 

6) Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении 
иностранных граждан в Российской Федерации» // «Российская газета» от 
31.07.2002 № 140; 

7) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» // «Собрание 
законодательства РФ» 06.10.2003, № 40, ст. 3822; 

8) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ», 
08.05.2006, № 19, ст. 2060; 

9) Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и 
спорте в Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ», 10.12.2007, 
№ 50, ст. 6242; 

10) Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 
1), ст. 7598; 

11) Постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2011 № 
977 «О федеральной государственной информационной системе «Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме» // «Собрание законодательства РФ», 05.12.2011, № 49 (ч. 5), 
ст. 7284; 



12) Постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 
584 «Об использовании федеральной государственной информационной системы 
«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно- технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» // «Собрание законодательства РФ», 
29.07.2013, № 30 (часть II), ст. 4108; 

13) Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 
28.09.2020 № 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-
эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и 
оздоровления детей и молодежи» // Официальный интернет-портал правовой 
информации http://pravo.gov.ru, 21.12.2020; 

14) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 14.08.2013 № 
1145 «Об утверждении порядка приема на обучение по дополнительным 
предпрофессиональным программам в области искусств» // «Российская газета» от 
05.02.2014 № 24; 

15) Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 09.11.2018 
№ 196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по дополнительным общеобразовательным программам» // 
Официальный интернет-портал правовой информации http://pravo.gov.ru, 
30.11.2018» 

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

17) Распоряжение Департамента общего образования Томской области от 
31.05.2019 № 528-р «Об апробации системы персонифицированного 
финансирования дополнительного образования детей в Томской области»; 

18) Постановление Администрации городского округа Стрежевой от 
23.07.2018 № 521 «Об утверждении положения о персонифицированном 
дополнительном образовании детей на территории городского округа Стрежевой» 
// Официальный сайт органов местного самоуправления городского округа 
Стрежевой http://admstrj.tomsk.ru. 

  
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

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

 
32. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги, подлежащих представлению Заявителем, независимо от способа обращения 
за предоставлением Муниципальной услуги: 

1) Заявление о зачислении по форме, приведенной в Приложении 2 и 3 к 
настоящему Административному регламенту (далее – Запрос) – для 
предоставления Муниципальной услуги в рамках системы ПДО, либо заявление по 
форме, установленной локальными актами Организации; 

2) документ, удостоверяющий личность кандидата на обучение; 



3) документ, удостоверяющий личность Заявителя в случае обращения за 
предоставлением Муниципальной услуги законного представителя 
несовершеннолетнего лица в возрасте от 14 лет до 18 лет (кандидаты на получение 
Муниципальной услуги); 

4) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в 
случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги представителя 
Заявителя; 

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

33. Описание требований к документам и формам представления в 
зависимости от способа обращения приведено в Приложении 4 к настоящему 
Административному регламенту. 

34. В случае, если для предоставления Муниципальной услуги необходима 
обработка персональных данных кандидата на обучение, Заявителя, либо лица, не 
являющегося Заявителем, и если в соответствии с законодательством Российской 
Федерации обработка таких персональных данных может осуществляться только с 
согласия указанных лиц, при обращении за получением Муниципальной услуги 
Заявитель дополнительно представляет согласие указанного лица (лиц) или его 
законного представителя на обработку персональных данных в форме, 
предусмотренной законодательством о защите персональных данных. 

35. Документы из перечня, установленного пунктами 32, 33 настоящего 
Административного регламента, составленные на иностранном языке, подлежат 
переводу на русский язык. Верность перевода, подлинность подписи переводчика 
свидетельствуются в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации о нотариате, либо удостоверяется апостилем в соответствии с 
«Гаагской конвенцией, отменяющей требование легализации иностранных 
официальных документов» от 05.10.1961. 

36. Организации не вправе 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, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов 
государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов 
государственной власти субъекта Российской Федерации, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» перечень документов. 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы (органы местного самоуправления) и организации, за 
исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 



необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 
утвержденный решением Думы городского округа Стрежевой от 10.10.2011 № 127 
«Об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг Администрацией городского округа 
Стрежевой и ее органами». 

37. Организации не вправе: 
1) отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на ЕГПУ; 

2) отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 
заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги, опубликованной на ЕГПУ. 

38. В случае, если муниципальная услуга указана в комплексном запросе 
заявителя, предусмотренном статьей 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (при наличии заключенного соглашения с МФЦ), МФЦ предоставляет в 
Организацию заявление, подписанное уполномоченным работником МФЦ и 
скрепленное печатью МФЦ, документы, указанные в пунктах 29, 30 
Административного регламента с приложением заверенной МФЦ копии 
комплексного запроса заявителя. 

 
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 
муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления 

 
39. Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении иных органов власти или организаций, 
отсутствуют. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

 
40. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, являются: 
1) не соответствие заявителя требованиям, определенным настоящим 

Административным регламентом; 
2) Заявителем представлен неполный комплект документов, 

предусмотренных настоящим Административным регламентом; 
41. При обращении через ЕПГУ или ИС решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, 
оформляется как информация в электронном виде. 

Выдача решения об отказе в приеме документов, необходимых для 



предоставления Муниципальной услуги, в случае обращения Заявителя в 
Организацию в иных формах, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации, устанавливается организационно-распорядительным актом 
Организации.  

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

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении Муниципальной услуги 
 

42. Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги 
отсутствуют. 

43. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги 
являются: 

1) документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, 
содержат недостоверные сведения; 

2) заявитель не соответствует кругу лиц, указанных в подразделе 2 
настоящего Административного регламента; 

3) представленные документы не соответствуют по форме или содержанию 
требованиям законодательства Российской Федерации; 

4) запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 
Заявителя; 

5) отзыв Запроса по инициативе Заявителя; 
6) наличие медицинских противопоказаний для освоения программ 

физической культуры и спорта, программ спортивной подготовки; 
7) отсутствие свободных мест в выбранной Заявителем группе; 
8) указанный в Запросе кандидат на обучение не имеет возможности 

обучения по выбранной программе в соответствии с Положением о ПДО; 
9) кандидат на обучение не имеет возможности обучения по выбранной 

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

осуществляется; 
11) отказ Заявителя от заключения договора, если такой договор необходим 

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

12) неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний в 
Организацию; 

13) непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны 
Заявителем в электронной форме Запроса на ЕПГУ или ИС, в Организацию, если 
это предусмотрено муниципальным правовым актом, регламентирующим вопросы 
предоставления дополнительного образования и реализации программ спортивной 
подготовки. 

14) несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в 
электронной форме Запроса на ЕПГУ или ИС; 

15) отрицательные результаты вступительных (приемных) испытаний. 
44. Заявитель вправе отказаться от получения Муниципальной услуги на 

основании заявления, написанного в свободной форме, поданного в Организацию. 
Факт отказа Заявителя от предоставления Муниципальной услуги с приложением 
заявления и решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 



фиксируется в ИС. Отказ от предоставления Муниципальной услуги не 
препятствует повторному обращению Заявителя в Организацию за 
предоставлением Муниципальной услуги. 

45. Заявитель вправе повторно обратиться в Организацию с Запросом после 
устранения оснований, указанных в пункте 39 настоящего Административного 
регламента. 

 
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 

 
46. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
 

Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги 
 

47. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

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

для предоставления муниципальной услуги, а также 
информация о методике расчета размера такой платы 

 
48. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления таких услуг 

 
49. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет пятнадцать минут. 
 

Способы предоставления Заявителем документов, необходимых для 
получения Муниципальной услуги 

 
50. Организация обеспечивает предоставление Муниципальной услуги 

посредством ЕПГУ, а также в иных формах по выбору Заявителя в соответствии с 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

51. Обращение Заявителя посредством ЕПГУ. 
Для получения Муниципальной услуги Заявитель авторизуется на ЕПГУ 

посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем заполняет Запрос в 
электронном виде с использованием специальной интерактивной формы. При 
авторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА Запрос 
считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя 



Заявителя, уполномоченного на подписание Запроса. 
Заполненный Запрос отправляется Заявителем в Организацию. 
Отправленные документы поступают в Организацию путём размещения в 

ИС, интегрированной с ЕПГУ. 
Заявитель уведомляется о получении Организацией Запроса и документов в 

день его подачи посредством изменения статуса Запроса в Личном кабинете 
Заявителя на ЕПГУ и в ИС. 

При получении Муниципальной услуги в Организации в рамках системы 
ПДО Организацией запрашивается у Органа, ответственного за предоставление 
Муниципальной услуги в городском округе Стрежевой, посредством ИС 
информация о возможности использования сертификата по выбранной программе 
дополнительного образования в соответствии с Положением о ПДО. 

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

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

В случае необходимости проведения приемных (вступительных) испытаний 
и при отсутствия иных оснований для отказа в предоставлении Муниципальной 
услуги Заявителю в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты регистрации Запроса 
Организация направляет соответствующе уведомление в порядке, установленном 
локальными актами Организации. 

Информация о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) 
испытаний размещается на информационном стенде и официальном сайте 
Организации не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты проведения 
вступительных (приемных) испытаний. 

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

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной 
услуги, указанных в пункте 43 настоящего Административного регламента, и в 
течение 10 (десяти) рабочих дней после проведения вступительных (приемных) 
испытаний в Личный кабинет на ЕПГУ направляется уведомление предоставления 
Муниципальной услуги. 

В случае отсутствия необходимости проведения приемных (вступительных) 
испытаний в Организации Заявителю в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты 
регистрации Запроса в Организации в Личный кабинет на ЕПГУ направляется 
уведомление о предоставлении Муниципальной услуги. 

52. Обращение Заявителя посредством ИС. 
Для получения Муниципальной услуги Заявитель авторизуется в ИС, затем 

заполняет Запрос в электронном виде с использованием интерактивной формы. 



При авторизации в ИС Запрос считается подписанным простой электронной 
подписью Заявителя, представителя Заявителя, уполномоченного на подписание 
Запроса. 

Заполненный Запрос отправляется Заявителем в Организацию. 
Заявитель уведомляется о получении Организацией Запроса и документов в 

день его подачи посредством изменения статуса Запроса в ИС. 
В случае необходимости проведения приемных (вступительных) испытаний 

в Организации Заявителю в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты регистрации 
Запроса в ИС Заявителю направляется уведомление о дате, месте и времени 
проведения вступительных (приемных) испытаний. 

Информация о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) 
испытаний размещается на информационном стенде и официальном сайте 
Организации не позднее, чем за 3 (Три) рабочих дня до даты проведения 
вступительных (приемных) испытаний. 

При получения Муниципальной услуги в Организации в рамках системы 
ПДО Организацией дополнительно запрашивается у Органа, ответственного за 
предоставление Муниципальной услуги в городском округе Стрежевой, 
посредством ИС информация о возможности использования сертификата по 
выбранной программе дополнительного образования в соответствии с Положением 
о ПДО. 

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

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

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной 
услуги, указанных в пункте 43 настоящего Административного регламента, и в 
течение 10 (десяти) рабочих дней после проведения вступительных (приемных) 
испытаний Заявителю посредством ИС направляется результат предоставления 
Муниципальной услуги. 

В случае отсутствия необходимости проведения приемных (вступительных) 
испытаний в Организации Заявителю в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты 
регистрации Запроса в Организации ИС направляется результат предоставления 
Муниципальной услуги. 

53. Обращение Заявителя в Организацию. 
Для получения Муниципальной услуги Заявитель обращается в 

Организацию, где предоставляет пакет документов, предусмотренных пунктами 32, 
33 настоящего Административного регламента. 

Заявление о предоставлении Муниципальной услуги заполняется на 
основании сведений, указанных в документах, предоставленных Заявителем, и 
распечатывается сотрудником Организации, подписывается Заявителем в 
присутствии сотрудника Организации. 



В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 39 настоящего 
Административного регламента, сотрудник Организации сообщает Заявителю об 
отказе в приеме документов с указанием причин отказа в срок не позднее 15 минут 
с момента получения от Заявителя (представителя Заявителя) документов. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов сотрудник 
Организации принимает у Заявителя документы, необходимые для предоставления 
услуги, и подписанное Заявителем или представителем Заявителя в присутствии 
сотрудника Организации заявление о предоставлении Муниципальной услуги. 

Сотрудник Организации выдает Заявителю расписку о получении 
документов, которая содержит опись о приеме Заявления, документов с указанием 
их перечня и количества листов, регистрационного номера Заявления, даты 
получения документов от Заявителя и плановой даты готовности результата 
предоставления услуги. 

При получения Муниципальной услуги в Организации в рамках системы 
ПДО Организацией дополнительно запрашивается у Органа, ответственного за 
предоставление Муниципальной услуги в городском округе Стрежевой, 
посредством ИС информация о возможности использования сертификата по 
выбранной программе дополнительного образования в соответствии с Положением 
о ПДО. 

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

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

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной 
услуги, указанных в пункте 43 настоящего Административного регламента, и в 
течение 10 (десяти) рабочих дней после проведения вступительных (приемных) 
испытаний Заявителю направляется уведомление о результате предоставлении 
Муниципальной услуги. 

В случае отсутствия необходимости проведения приемных (вступительных) 
испытаний в Организации Заявителю в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты 
регистрации Запроса в Организации Заявителю направляется уведомление о 
результате предоставления Муниципальной услуги. 

 
Способы получения Заявителем результатов предоставления 

Муниципальной услуги 
 

54. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результата 
предоставления Муниципальной услуги следующими способами: 

1) личного кабинета на ЕПГУ или в ИС; 
2) посредством: 
- сервиса ЕПГУ «Узнать статус Заявления»; 



- по бесплатному единому номеру телефона поддержки ЕПГУ 8 800 100-70-
10;  

- в службе технической поддержки ИС 8 (3822) 90-86-06; 
- в Организации. 
55.Способы получения результата Муниципальной услуги: 
1) В Личном кабинете на ЕПГУ и ИС. 
Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятого 

решения отображается в Личном кабинете Заявителя на ЕПГУ или ИС. 
2) В Организации в виде выписки из приказа о зачислении на обучение по 

дополнительным общеобразовательным программам, программам спортивной 
подготовки по форме, установленной Организацией. 

56. Выдача (направление) результата предоставления Муниципальной 
услуги в иных формах, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации, по выбору Заявителя, осуществляется в порядке, предусмотренном 
организационно – распорядительным актом Организации. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 

и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных 

объектов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов 

 
57. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 

выделенных для этих целей помещениях. 
58. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом 

требований доступности для инвалидов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. В случае невозможности 
оборудования места предоставления муниципальной услуги с учетом требований 
доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов на сотрудника органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, возлагается обязанность по оказанию 
ситуационной помощи инвалидам всех категорий на период предоставления 
муниципальной услуги. 

59. Организация парковок общего пользования возле здания (строения), в 
котором размещено помещение приема и выдачи документов, осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной 
защите инвалидов в Российской Федерации». 

60. Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать 
свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, 
широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок. 

61. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная 
табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: 

наименование органа; 
место нахождения и юридический адрес; 
режим работы; 
номера телефонов для справок. 
62. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, 

позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками. 



63. При размещении помещений приема и выдачи документов выше первого 
этажа здание должно быть оборудовано лифтами и иными техническими 
средствами, обеспечивающими доступность услуги для инвалидов. 

64. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места 
для ожидания, информирования и приема заявителей. 

65. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан 
для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в 
рабочее время, когда прием заявителей не ведется. 

66. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной 
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям 
нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации. 

67. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами 
(стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной 
услуги. 

68. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, 
кресла) для заявителей. 

69. В помещении приема и выдачи документов выделяется место для 
оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками 
заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

70. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста 
Организации, должна быть размещена на личной информационной табличке и на 
рабочем месте специалиста. 

71. Организация, предоставляющее муниципальную услугу, обеспечивает 
инвалидам: 

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

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

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

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

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

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

предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, 
которые определяются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; 



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

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 
72. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 
степень информированности граждан о порядке предоставления 

Муниципальной услуги (доступность информации о Муниципальной услуге, 
возможность выбора способа получения информации); 

возможность выбора Заявителем форм предоставления Муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме посредством ЕПГУ; 

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

соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче 
Запроса и при получении результата предоставления Муниципальной услуги; 

соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сроков 
выполнения административных процедур при предоставлении Муниципальной 
услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результатам 
предоставления Муниципальной услуги; 

предоставление возможности получения информации о ходе предоставления 
Муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ. 

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

 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
 

74. В целях предоставления Муниципальной услуги в электронной форме с 
использованием ЕПГУ Заявителем заполняется электронная форма Запроса в 
карточке Муниципальной услуги на ЕПГУ с указанием сведений из документов, 
необходимых для предоставления Муниципальной услуги и указанных в пунктах 
32, 33 настоящего Административного регламента. 

75. При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме 
осуществляются: 

1) предоставление в порядке, установленном настоящим Административным 
регламентом, информации Заявителю и обеспечение доступа Заявителя к 
сведениям о Муниципальной услуге; 

2) подача Запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, в Организацию с использованием ЕПГУ; 

3) поступление Запроса и документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, в интегрированную с ЕАИС ДО ИС; 

4) обработка и регистрация Запроса и документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги, в ИС; 

5) получение Заявителем уведомлений о ходе предоставлении 



Муниципальной услуги в Личный кабинет на ЕПГУ; 
6) взаимодействие Организации и иных органов, предоставляющих 

государственные и муниципальные услуги, участвующих в предоставлении 
Муниципальной услуги и указанных в пунктах 23, 24 настоящего 
Административного регламента, посредством системы электронного 
межведомственного информационного взаимодействия; 

7) возможность оплаты государственной пошлины, иной платы за 
предоставление Муниципальной услуги посредством электронных сервисов на 
ЕПГУ; 

8) получение Заявителем сведений о ходе предоставления Муниципальной 
услуги посредством информационного сервиса «Узнать статус Заявления»; 

9) получение Заявителем результата предоставления Муниципальной услуги 
в Личном кабинете на ЕПГУ в виде электронного документа; 

10) направление жалобы на решения, действия (бездействие) Организации, 
сотрудников Организации в порядке, установленном в разделе V настоящего 
Административного регламента. В случае подачи Запроса на предоставление 
Муниципальной услуги посредством ЕПГУ, Заявитель имеет право на обжалование 
результата оказания услуги через ИС «Досудебное обжалование». 

76. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых в 
форме электронных документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги: 

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

включающим формулы (за исключением документов, содержащих расчеты); 
- xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты; 
- pdf, jpg, jpeg – для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением 
документов, содержащих расчеты), а также документов с графическим 
содержанием. 

2) Допускается формирование электронного документа путем сканирования 
непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 
разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и 
(или) цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 
отличных от цветного графического изображения); 

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

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

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

3) Электронные документы должны обеспечивать: 
- возможность идентифицировать документ и количество листов в 

документе; 
- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность 

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



- содержать оглавление, соответствующее смыслу и содержанию документа; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

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

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

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах 

 
77. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий) при предоставлении Муниципальной услуги: 
1) прием и регистрация Запроса и документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных информационных 

запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной 
услуги; 

3) рассмотрение документов; 
4) проведение приемных (вступительных) испытаний (при необходимости); 
5) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

Муниципальной услуги и оформление результата предоставления Муниципальной 
услуги; 

6) выдача результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю. 
78. Каждая административная процедура состоит из административных 

действий. Перечень и содержание административных действий, составляющих 
каждую административную процедуру, приведен в Приложении 5 к настоящему 
Административному регламенту. 

79. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления Муниципальной услуги, осуществляется в 
следующем порядке: 

1) Заявитель при обнаружении опечаток и (или) ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления Муниципальной услуги, обращается в 
Организацию (лично, по почте, электронной почте) с заявлением о необходимости 
исправления опечаток и (или) ошибок, которое содержит их описание. 

2) Организация обеспечивает устранение опечаток и (или) ошибок в 
документах, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги в 
течение 5 (Пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления. 

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

1) Заявитель уведомляется о необходимости переоформления выданных 
документов, в том числе посредством направления почтового отправления по 
адресу, указанному в Запросе, не позднее дня следующего за днем обнаружения 
ошибок; 

2) исправление технических ошибок осуществляется в течение 5 (Пяти) 



рабочих дней. 
81. Исправление технических ошибок в выданных в результате 

предоставления Муниципальной услуги документах не влечет за собой 
приостановление или прекращение оказания Муниципальной услуги. 

 
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 
решений 

 
82. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется Управлением образования. 

83. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием ими решений осуществляется в порядке, установленном 
постановлением Администрации городского округа Стрежевой от 02.04.2014 № 
247 «Об утверждении Порядка осуществления контроля полноты и качества 
предоставления муниципальных услуг и соблюдения положений 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг на 
территории городского округа Стрежевой». 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе 
порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги 
 

84. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в формах: 

1) проведения проверок; 
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных 

лиц Управления образования, Организаций, муниципальных служащих, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

85. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые 
проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок 
устанавливаются планом работы Администрации городского округа Стрежевой. 
При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный 
с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка 
также проводится по конкретной жалобе заявителя. 

86. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений Административного регламента, а также в случае 
получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц 



Управления образования, Организаций, муниципальных служащих. 
87. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором 

указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
 

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 
 

88. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 
соблюдения положений Административного регламента, виновные должностные 
лица Управления образования, Организаций, муниципальные служащие несут 
персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые 
в ходе предоставления муниципальной услуги. 

89. Персональная ответственность должностных лиц Управления 
образования, Организаций, муниципальных служащих закрепляется в 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации и законодательства Томской области. 
 

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

 
90. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством 
публикации сведений о деятельности Управления образования, Организаций при 
предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями 
и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного 
(внесудебного) рассмотрения жалоб 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников 
 

91. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решения и действия 
(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников (далее - жалоба), 
в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 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 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 



предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 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 Томской области, муниципальными правовыми актами; 

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными 
правовыми актами. 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 муниципальной услуги в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного пунктом 98 настоящего Административного 
регламента срока таких исправлений. 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 
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления 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 Томской области, 
муниципальными правовыми актами. 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 
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или 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 № 210-ФЗ. 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 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

92. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, и может быть направлена (подана): 

1) по почте (по адресу, указанному в приложении 1 к настоящему 
Административному регламенту); 

2) через МФЦ (при наличии заключенного соглашения); 
3) через официальный сайт органов местного самоуправления городского 

округа Стрежевой: http://admstrj.ru (в разделе «Населению Интернет-приемная»); 
4) с использованием ЕГПУ (после обеспечения технической возможности); 
5) в ходе личного приема заявителя. 
93. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

94. Жалоба может быть направлена: 
начальнику Управления образования, на действия (бездействие) 

подведомственных Организаций, должностных лиц Организаций, а также на 
принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги; 



заместителю Мэра городского округа по социальной политике на действия 
(бездействие) Управления образования, должностных лиц Управления 
образования, муниципальных служащих, а также на принимаемые ими решения 
при предоставлении муниципальной услуги; 

Мэру городского округа Стрежевой на действия (бездействие) заместителя 
Мэра городского округа по социальной политике, а также на принимаемые им 
решения при предоставлении муниципальной услуги; 

руководителю МФЦ на решения и действия (бездействие) работника этого 
МФЦ; 

учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Томской области на решения и действия (бездействие) МФЦ; 

руководителям организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, на решения и действия (бездействие) работников 
этих организаций. 

95. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней со дня 
поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу. В день 
регистрации жалоба направляется руководителю органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, после чего не позднее одного рабочего дня передается на 
рассмотрение должностному лицу, наделенному полномочиями по рассмотрению 
жалоб. 

96. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 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. 

97. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, 
муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
98. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 97 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

99. В случае принятия решения об удовлетворении жалобы организуется 
работа по восстановлению нарушенных прав заявителя, а также иные мероприятия, 
направленные на устранение выявленных нарушений. 

100. При устранении выявленных нарушений, восстановлении нарушенных 
прав заявителя сроки выполнения административных процедур не могут 
превышать сроков, установленных настоящим Административным регламентом. 

101. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 



102. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 98 настоящего Административного регламента, 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 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. 

103. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 98 настоящего Административного регламента, 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения. 

 



Приложение 1 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием в 
муниципальные образовательные организации, 

реализующие дополнительные общеобразовательные 
программы, а также программы спортивной 

подготовки» 
 
 

СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ, КОНТАКТНЫХ 
ТЕЛЕФОНАХ, АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ ОРГАНОВ, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ИХ СТРУКТУРНЫХ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ, УЧАСТВУЮЩИХ В 

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

 
1. Администрация городского округа Стрежевой. 
Место нахождения Администрации городского округа Стрежевой: г. Стрежевой, улица Ермакова, 46а. 
График работы Администрации городского округа Стрежевой: 
 

Понедельник с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Вторник с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Среда с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Четверг с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Пятница с 8.30 до 15.30 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Суббота выходной день 
Воскресенье выходной день 

 
График приема заявителей в Администрации городского округа Стрежевой: 
 

Понедельник с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 



Вторник с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Среда с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Четверг с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Пятница с 8.30 до 15.30 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Суббота выходной день 
Воскресенье выходной день 

 
Почтовый адрес Администрации городского округа Стрежевой: 636780, Томская область, городской округ Стрежевой,  

ул. Ермакова, 46а. 
Контактный телефон: 8 (38259) 5-10-01. 
Официальный сайт Администрации городского округа Стрежевой в сети Интернет: http://admstrj.ru. 
Адрес электронной почты Администрации городского округа Стрежевой в сети Интернет: office@admstrj.tomsk.ru. 
 
2. Управление образования Администрации городского округа Стрежевой. 
Место нахождения Управления образования Администрации городского округа Стрежевой: г. Стрежевой, улица Коммунальная, 1/1. 
График работы Управления образования Администрации городского округа Стрежевой: 
 

Понедельник с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Вторник с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Среда с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Четверг с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Пятница с 8.30 до 15.30 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Суббота выходной день 
Воскресенье выходной день 
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График приема заявителей в Управлении образования Администрации городского округа Стрежевой: 
 

Понедельник с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Вторник с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Среда с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Четверг с 8.30 до 17.00 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Пятница с 8.30 до 15.30 - рабочее время 
с 13.00 до 14.00 - время обеденного перерыва 

Суббота выходной день 
Воскресенье выходной день 

 
Почтовый адрес Управления образования Администрации городского округа Стрежевой: 636780, Томская область, городской округ 

Стрежевой, улица Коммунальная, 1/1. 
Контактный телефон: 8 (38259) 5-58-04. 
Официальный сайт Управления образования Администрации городского округа Стрежевой в сети Интернет: http://guostrj.ru/. 
Адрес электронной почты Управления образования Администрации городского округа Стрежевой в сети Интернет: uo@guostrj.ru. 
Графики приема в муниципальных образовательных организациях необходимо уточнять по справочным телефонам, указанным в 

перечне муниципальных образовательных организаций. 
 

Перечень Организаций 
 

Наименование МОУ Адрес Ф.И.О. руководителя Телефон, адрес 
электронной почты 

Адрес в сети Интернет 

Муниципальное общеобразовательное 
учреждение «Гимназия № 1 городского 
округа Стрежевой» 

г. Стрежевой, 
ул. Н. Мержи, д. 1 

Директор 
Бахметова Ольга 
Александровна 

5-09-83 
shkola1@guostrj.ru 

http://strjschool1.ucoz.ru/ 

Муниципальное общеобразовательное 
учреждение «Средняя школа № 2 
городского округа Стрежевой» 

г. Стрежевой, 
2 микрорайон, 
д. 242 

Директор 
Жигалина Ольга 
Владимировна 

5-40-96 
shkola2@guostrj.ru 

http://strjschool2.ucoz.org/ 

Муниципальное общеобразовательное 
учреждение «Средняя школа № 3 
городского округа Стрежевой» 

г. Стрежевой, 
3 микрорайон, 
д. 324 

Директор 
Потеряева Наталья 
Геннадьевна 

5-44-80 
shkola3@guostrj.ru 

http://school3.strej.tsu.ru/ 



Муниципальное общеобразовательное 
учреждение «Средняя школа № 4 
городского округа Стрежевой с 
углубленным изучением отдельных 
предметов» 

г. Стрежевой, 
4 микрорайон, 
д. 458 

Директор 
Стюк Светлана 
Алексеевна 

5-76-32 
shkola4@guostrj.ru 

http://4schoolstrj.ucoz.ru/ 

Муниципальное общеобразовательное 
учреждение «Средняя школа № 5 
городского округа Стрежевой с 
углубленным изучением отдельных 
предметов» 

г. Стрежевой, 
4 микрорайон, 
д. 460 

Директор 
Меньшикова 
Татьяна Викторовна 

5-44-97 
shkola5@guostrj.ru 

http://strjschool5.edu.tomsk.
ru/ 

Муниципальное общеобразовательное 
учреждение «Средняя школа № 6 
городского округа Стрежевой» 

г. Стрежевой, 
ул. Викулова, д. 1 

Директор 
Мягких Светлана 
Геннадьевна 

5-72-99 
shkola6@guostrj.ru 

http://strjschool6.edu.tomsk.
ru/ 

Муниципальное общеобразовательное 
учреждение «Средняя школа № 7 
городского округа Стрежевой с 
углубленным изучением отдельных 
предметов» 

г. Стрежевой, 
ул. Коммунальная, 
д. 1 

Директор 
Портнова Галина 
Павловна 

5-57-99 
shkola7@guostrj.ru 

http://school7.ucoz.org/ 

Муниципальное общеобразовательное 
учреждение «Открытая (сменная) 
общеобразовательная школа городского 
округа Стрежевой» 

г. Стрежевой, 
ул. Коммунальная, 
д. 40 

Директор 
Суворова Екатерина 
Михайловна 

3-34-47 
ososh@guostrj.ru 

http://strjotschool.edu.tomsk
.ru/ 

Муниципальное общеобразовательное 
учреждение «Специальная (коррекционная) 
школа городского округа Стрежевой» 

г. Стрежевой, 
ул. Викулова, 
д. 1/2 

Директор 
Яхно Виктория 
Витальевна 

5-73-07 
skosh@guostrj.ru 

http://skosh.guostrj.ru/ 

Муниципальное образовательное 
учреждение дополнительного образования 
«Детско-юношеский центр «Центр туризма 
и спорта городского округа Стрежевой» 

г. Стрежевой, 
ул. Буровиков, 18, 
помещение 3 

Директор 
Кондрухин Игорь 
Сергеевич 

5-42-88, 5-26-52 
sjutur@guostrj.ru 

https://strezh-
center.tom.sportsng.ru/ 

Муниципальное образовательное 
учреждение дополнительного образования 
«Детский эколого-биологический центр 
городского округа Стрежевой» 

г. Стрежевой, 
3 микрорайон, 314 

Директор 
Постернак 
Валентина 
Николаевна 

5-12-61 
dbc@guostrj.ru 

http://debc.su/ 

Муниципальное образовательное 
учреждение дополнительного образования 
«Центр дополнительного образования детей 

г. Стрежевой, 
ул. Строителей, 56 

Директор Шуленина 
Татьяна Петровна 

3-54-99 
cdod@guostrj.ru 

http://cdodstrj.ru/ 



городского округа Стрежевой» 
Муниципальное бюджетное  учреждение 
дополнительного образования «Детско-
юношеская спортивная школа» 

г.Стрежевой, 2 
мкр., д.209-а 

Директор Рудницкий 
Виктор Фабиянович 

5-19-74 
dussh-str@yandex.ru 

http://www.strezh-dsh.ru/ru/ 

 
Графики приема в образовательных учреждениях необходимо уточнять по справочным телефонам, указанным в перечне образовательных 

учреждений. 
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Приложение 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием в 
муниципальные образовательные организации, 

реализующие дополнительные общеобразовательные 
программы, а также программы спортивной 

подготовки» 
 

ПРЕДЛАГАЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ  
о зачислении на программу дополнительного образования из реестра бюджетных программ согласно Положения о 

ПДО 
 

Директору  
_________________________ 
_________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ О ЗАЧИСЛЕНИИ 

Прошу оказать образовательную услугу по реализации дополнительной общеобразовательной программы 
«______________________________________________________________________», начиная с модуля: 
«_____________________» (далее  –  Программа) Обучающемуся, сведения о котором указаны ниже 

 
Сведения о родителе (законном представителе): 
Фамилия, имя и отчество родителя 
(законного представителя): 

 

Телефон родителя (законного 
представителя): 

 

Место жительства родителя (законного 
представителя): 

 
 

 
Сведения об Обучающемся: 
Номер сертификата дополнительного 
образования: 

 
 

Фамилия, имя и отчество обучающегося:  
Дата рождения обучающегося:  
Место жительства обучающегося:  
Телефон обучающегося:  

 
С дополнительной общеобразовательной программой, уставом, лицензией на осуществление образовательной 
деятельности, другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной 
деятельности ______________________________________, с правами и обязанностями обучающихся 
ознакомлен. 

   / _________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

Я, , проживающий по адресу  

паспорт № , выданный «__»________ _______г.  

  , являясь родителем (законным 
представителем) __________________________________________________ проживающего 
по адресу _______________________________________________________, в соответствии 
с требованием статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных 
данных» даю свое согласие на обработку персональных данных, а именно: 

 фамилия, имя, отчество; 
 сведения о паспорте (серия, номер, дата и место получения); место жительства; 
 номер телефона; 
 фамилия, имя, отчество ребёнка; дата рождения ребёнка; 
 место жительства ребенка; номер телефона ребёнка; 
 сведения о записи на программы дополнительного образования и их посещении 

 

   __________________________________________________________(наименование 
организации),  юридический  адрес которого: 
___________________________________________________, в целях организации обучения 
по  выбранным образовательным программам. Предоставляю право осуществлять 
обработку с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, 
включая сбор, запись,  систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение  (обновление, 
изменение), извлечение, использование, предоставление персональных данных иным 
участникам системы персонифицированного дополнительного образования в целях, 
определенных настоящим  согласием,  обезличивание, блокирование, удаление,  
уничтожение  персональных  данных.  Данное  Согласие  действует  с  момента  
подписания  и  до истечения сроков, установленных действующим законодательством 
Российской Федерации, а также может быть отозвано по письменному заявлению. 

« « 20 г. / / 
 



Приложение 3 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием в 
муниципальные образовательные организации, 

реализующие дополнительные общеобразовательные 
программы, а также программы спортивной 

подготовки» 
 

ПРЕДЛАГАЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ  
о зачислении на программу дополнительного образования из реестра сертифицированных программ согласно Правил 

ПФДО 
 

Директору  
_________________________ 
_________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ О ЗАЧИСЛЕНИИ 

 
Прошу оказать образовательную услугу по реализации дополнительной 
общеобразовательной программы «________________________», начиная с модуля: 
«_________» (далее – Программа) Обучающемуся, сведения о котором указаны ниже, в 
соответствии с договором-офертой №_____ (с _______ по _______), а также прочими 
договорами-офертами, предлагаемыми мне к заключению, предусматривающими оказание 
услуг по реализации иных частей Программы, выставляемыми Вами (при необходимости). 

 

Сведения о родителе (законном представителе): 
 

Фамилия, имя и отчество родителя (законного 
представителя): 

 

Телефон родителя (законного представителя):  
Место жительства родителя (законного представителя):  

 
Сведения об Обучающемся: 

 
Номер сертификата дополнительного образования:  

Фамилия, имя и отчество обучающегося:  
Дата рождения обучающегося:  
Место жительства обучающегося:  
Телефон обучающегося:  

 
 

Я ознакомлен с условиями договора-оферты №______, представленного в сети 
Интернет по адресу____________________________________________ и полностью 
и безоговорочно принимаю их. Я проинформирован, что подписание настоящего заявления 
в соответствии с условиями договора-оферты №_______  ПФ приравнивается к подписанию 
указанного договора-оферты. Обязуюсь самостоятельно отслеживать в личном кабинете 
сертификата «___________» информационной системы «ПФДО» предложения (оферты) к 
заключению договоров-оферт, предусматривающих оказание услуг по реализации иных 
частей Программы, выставляемые Вами, и знакомиться с ними. 

 
  /_______________________/ 

 

С дополнительной общеобразовательной программой, уставом, лицензией на 
осуществление образовательной деятельности, другими документами, регламентирующими 
организацию и осуществление образовательной деятельности ___________, с правами и 
обязанностями обучающихся ознакомлен. 

 
  /_______________________/ 

 



СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

Я, , проживающий по адресу    
 
паспорт № , выданный «____» ______ ________г.________________ 
 , являясь родителем (законным представителем) _________________________ 
  проживающего по адресу ______________________ 
______________________________________________________________ 
, в соответствии с требованием статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. №152- ФЗ 
«О персональных данных» даю свое согласие на обработку персональных данных, а 
именно: 

фамилия, имя, отчество; 
сведения о паспорте (серия, номер, дата и место получения); место жительства; 
номер телефона; 
фамилия, имя, отчество ребёнка; дата рождения ребёнка; 
место жительства ребенка; номер телефона ребёнка; 
сведения о записи на программы дополнительного образования и их посещении. 

 

________________________________________ (наименование организации), юридический 
адрес которого: ___________________________________, в целях организации обучения в 
рамках договора № ______. Предоставляю право осуществлять обработку с 
использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая 
сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
извлечение, использование, предоставление персональных данных иным участникам 
системы персонифицированного дополнительного образования в целях, определенных 
настоящим согласием, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 
персональных данных. Данное Согласие действует со дня подписания и до истечения 
сроков, установленных действующим законодательством Российской Федерации, а также 
может быть отозвано по письменному заявлению. 
 
  /_______________________/ 

 
 



 

 

Приложение 4 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием в муниципальные образовательные организации, реализующие 
дополнительные общеобразовательные программы, а также программы спортивной подготовки» 

 
Описание документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

 
Класс 

документа 
Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ, ИС 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем 
Запрос о предоставлении 
Муниципальной услуги 

Запрос должен быть оформлен по форме, указанной в Приложении 
1 к Административному регламенту 

При подаче заполняется 
электронная форма Запроса 

Документ, 
удостоверя
ющий 
личность 

Паспорт гражданина 
Российской Федерации 

Паспорт должен быть оформлен в соответствии с постановлением 
Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об 
утверждении Положения о паспорте гражданина Российской 
Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина 
Российской Федерации» 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса  

Паспорт гражданина СССР Образец паспорта гражданина Союза Советских Социалистических 
Республик и описание паспорта утверждены постановлением       
Совмина СССР от 28.08.1974 № 677 «Об утверждении 
Положения о паспортной системе в СССР». 
Вопрос о действительности паспорта гражданина СССР образца 1974 
года решается в зависимости от конкретных обстоятельств 
(постановление Правительства Российской Федерации от 24.02.2009 
№ 153 «О признании действительными до 1 июля 2009 г. паспортов 
гражданина СССР образца 1974 года для некоторых категорий 
иностранных граждан и лиц без гражданства»). 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса  

 Временное удостоверение 
личности гражданина 
Российской Федерации 

Форма утверждена приказом МВД России от 13.11.2017 № 851 «Об 
утверждении Административного регламента Министерства 
внутренних дел Российской Федерации по предоставлению 
государственной услуги по выдаче, замене паспортов гражданина 
Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина 
Российской Федерации на территории Российской Федерации» 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса 



 

 

Класс 
документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ  

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем 
 Документы воинского 

учета (военного билета 
солдата, матроса, сержанта, 
старшины, прапорщика, 
мичмана; военного билета 
офицера запаса; справки 
взамен военного билета; 
временного 
удостоверения, выданного 
взамен военного билета; 
удостоверение личности 
офицера; удостоверение 
личности 
военнослужащего 
Российской Федерации; 
временного 
удостоверения, выданного 
взамен военного билета 
офицера запаса; 
удостоверения 
гражданина, подлежащего 
призыву на военную 
службу 

Формы установлены Инструкцией по обеспечению функционирования 
системы воинского учета граждан Российской Федерации и порядка 
проведения смотров- конкурсов на лучшую организацию 
осуществления воинского учета, утвержденной приказом Министра 
обороны Российской Федерации от 18.07.2014 № 495 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса  

Паспорт иностранного 
гражданина 

Паспорт иностранного гражданина либо иной документ, 
установленный Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О 
правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» 
или признаваемый в соответствии с международным договором 
Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего 
личность иностранного гражданина» 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса 



 

 

Класс 
документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ  

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем 
 Свидетельство о 

рассмотрении ходатайства 
о признании лица 
беженцем на территории 
Российской Федерации по 
существу 

Форма утверждена приказом МВД России от 21.09.2017 
№ 732 «О свидетельстве о рассмотрении ходатайства о признании 
беженцем на территории Российской Федерации по существу» (вместе 
с «Порядком оформления, выдачи и обмена свидетельства о 
рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории 
Российской Федерации по существу») 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса  

Вид на жительство, 
выдаваемое иностранному 
гражданину (дубликат вида 
на жительство) 

Образец бланка утвержден приказом МВД России от 09.08.2017 № 617 
«Об утверждении форм бланков вида на жительство» 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса  

Вид на жительство 
лица без гражданства, 
содержащий электронный 
носитель информации 

Образец бланка утвержден приказом МВД России от 09.08.2017 
№ 617 «Об утверждении форм бланков вида на жительство» 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса 

Удостоверение беженца Форма удостоверения беженца утверждена постановлением 
Правительства Российской Федерации от 10.05.2011 № 356 «Об 
удостоверении беженца» 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса 

Разрешение на временное 
проживание, выдаваемое 
лицу без гражданства (с 
отметкой о разрешении на 
временное проживание) 

Форма утверждена приказом МВД России от 08.06.2020 № 407 «Об 
утверждении Административного регламента Министерства 
внутренних дел Российской Федерации по предоставлению 
государственной услуги по выдаче иностранным гражданам и лицам 
без гражданства разрешения на временное проживание в Российской 
Федерации, а также форм отметки и бланка документа о разрешении 
на временное проживание в Российской Федерации» 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса 



 

 

Класс 
документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем 
 Справка о рассмотрении 

Заявления о 
предоставлении 
временного убежища на 
территории Российской 
Федерации 

Форма справки утверждена приказом МВД России от 28.09.2017 № 741 
«Об утверждении Порядка оформления, выдачи и обмена свидетельства 
о предоставлении временного убежища на территории Российской 
Федерации и форм документов, выдаваемых иностранным гражданам и 
лицам без гражданства, обратившимся за предоставлением временного 
убежища на территории Российской Федерации» 

Указываются реквизиты 
документа в электронной форме 
Запроса 

Свидетельство о 
предоставлении 
временного убежища на 
территории Российской 
Федерации 

Форма бланка утверждена приказом МВД России от 28.09.2017 № 741 
«Об утверждении Порядка оформления, выдачи и обмена свидетельства 
о предоставлении временного убежища на территории Российской 
Федерации и форм документов, выдаваемых 
иностранным гражданам и лицам без гражданства, обратившимся за 
предоставлением временного убежища на территории Российской 
Федерации» 

Указываются реквизиты 
документа в электронной форме 
Запроса 

Свидетельство о 
предоставлении 
временного убежища на 
территории Российской 
Федерации 

Форма бланка утверждена приказом МВД России от 28.09.2017 № 741 
«Об утверждении Порядка оформления, выдачи и обмена свидетельства 
о предоставлении временного убежища на территории Российской 
Федерации и форм документов, выдаваемых 
иностранным гражданам и лицам без гражданства, обратившимся за 
предоставлением временного убежища на территории Российской 
Федерации» 

Указываются реквизиты 
документа в электронной форме 
Запроса 

Свидетельство о 
предоставлении 
временного убежища на 
территории Российской 
Федерации 

Форма бланка утверждена приказом МВД России от 28.09.2017 № 741 
«Об утверждении Порядка оформления, выдачи и обмена свидетельства 
о предоставлении временного убежища на территории Российской 
Федерации и форм документов, выдаваемых 
иностранным гражданам и лицам без гражданства, обратившимся за 
предоставлением временного убежища на территории Российской 
Федерации» 

Указываются реквизиты 
документа в электронной форме 
Запроса 

 



 

 

Класс 
документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ  

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем 
 Справка о принятии к 

рассмотрению Заявления о 
выдаче вида на 
жительство (продлении 
вида на жительство) 

Форма утверждена приказом МВД России от 11.06.2020 № 417 «Об 
утверждении Административного регламента Министерства 
внутренних дел Российской Федерации по предоставлению 
государственной услуги по выдаче иностранным гражданам и лицам 
без гражданства вида на жительство, замене иностранным гражданам и 
лицам без гражданства вида на жительство в Российской Федерации» 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса  

Свидетельство о рождении Форма утверждена приказом Минюста России от 13.08.2018 № 167 
«Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной 
регистрации актов гражданского состояния и Правил заполнения форм 
бланков свидетельств о государственной регистрации актов 
гражданского состояния» 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса  

Удостоверение 
вынужденного переселенца 

Форма удостоверения утверждена приказом МВД России от 02.08.2017 
№ 589 «Об утверждении формы свидетельства о регистрации 
ходатайства о признании лица вынужденным переселенцем, формы 
удостоверения вынужденного переселенца» 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса  

Дипломатический паспорт 
гражданина Российской 
Федерации 

Оформляется в соответствии с постановлением Правительства 
Российской Федерации от 14.03.1997 № 298 «Об утверждении 
образцов и описания бланков основных документов, удостоверяющих 
личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской 
Федерации» 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса  

Документ, 
подтвержд
ающ ий 
полномочи
я Заявителя 

Доверенность Доверенность должна быть оформлена в соответствии 
с требованиями законодательства Российской Федерации, в том числе 
ст. 185, 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса 



 

 

Класс 
документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем 
 Распорядительный акт 

(распоряжение, приказ, 
решение, постановление) 
уполномоченного органа 
опеки и попечительства о 
назначении опекуна 
(попечителя) 
 
Опекунское 
удостоверение (для 
опекунов 
несовершеннолетнего и 
недееспособного лица); 
Попечительское 
удостоверение (для 
попечителей 
несовершеннолетнего или 
ограниченно 
дееспособного лица) 

Распорядительный акт должен содержать: 
- наименование уполномоченного органа опеки и 
попечительства; 
- реквизиты распорядительного акта (дата, номер); 
- фамилию, имя, отчество лица, назначенного опекуном (попечителем); 
- фамилия, имя отчество лица, которому назначен опекун (попечитель); 
- подпись руководителя уполномоченного органа 
 
Документ должен содержать следующие сведения: 
- Орган, выдавший доверенность; 
- Серию и (или) номер документа; 
- Ф.И.О лица, которому документ выдан; 
- Ф.И.О. опекаемого (подопечного); 
- Дату выдачи, подпись лица, выдавшего документ, печать. 
С документом дополнительно предъявляется: 
- документ, удостоверяющий личность опекуна (попечителя); 
-свидетельство о рождении ребенка (в случае опеки (попечения) над 
несовершеннолетним); 
нормативный правовой акт об установлении опеки (попечения) 
(постановление, распоряжение, приказ) 

Указываются реквизиты 
документа в электронной 
форме Запроса  

Паспорт гражданина 
Российской Федерации 

Паспорт должен быть оформлен в соответствии с постановлением 
Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об 
утверждении Положения о паспорте гражданина Российской 
Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина 
Российской Федерации» 

При подаче посредством 
ЕПГУ и ИС данные 
заполняются в поля 
интерактивной формы 



 

 

Класс 
документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем 
Документ, 
удостоверя
ющ ий 
личность 
несоверше
ннол етнего 

Справка о рождении 
ребенка на территории 
Российской Федерации, 
выданная органами записи 
актов гражданского 
состояния 

Форма справки о рождении утверждена приказом Минюста России от 
01.10.2018 № 200 «Об утверждении форм справок и иных документов, 
подтверждающих наличие или отсутствие фактов государственной 
регистрации актов гражданского состояния, и Правил заполнения форм 
справок и иных документов, подтверждающих наличие или отсутствие 
фактов государственной регистрации актов гражданского состояния» 

При подаче посредством 
ЕПГУ и ИС данные 
заполняются в поля 
интерактивной формы 

Свидетельство о рождении 
ребенка, выданное 
консульским учреждением 
Российской Федерации за 
пределами территории 
Российской Федерации 

Форма утверждена приказом Минюста России от 13.08.2018 № 167 
«Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной 
регистрации актов гражданского состояния и Правил заполнения форм 
бланков свидетельств о государственной регистрации актов 
гражданского состояния» 

При подаче посредством 
ЕПГУ и ИС данные 
заполняются в поля 
интерактивной формы 

Документ, 
подтверждающий факт 
рождения и регистрации 
ребенка, выданный и 
удостоверенный штампом 
«апостиль» компетентным 
органом иностранного 
государства с 
удостоверенным в 
установленном 
законодательством 
Российской Федерации 
переводом на русский 
язык 

При рождении ребенка на территории иностранного 
государства - участника Конвенции, отменяющей требование 
легализации иностранных официальных документов, заключенной в 
Гааге 5 октября 1961 года 

При подаче посредством 
ЕПГУ и ИС данные 
заполняются в поля 
интерактивной формы 



 

 

Класс 
докуме

нта 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ  

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем 
 Документ, подтверждающий 

факт рождения и регистрации 
ребенка, выданный 
компетентным органом 
иностранного государства, 
переведенный на русский язык 
и легализованный консульским 
учреждением Российской 
Федерации за пределами 
территории Российской 
Федерации 

При рождении ребенка на территории иностранного государства, 
не являющегося участником Конвенции, отменяющей требование 
легализации иностранных официальных документов, заключенной в 
Гааге 5 октября 1961 года 

При подаче посредством 
ЕПГУ и ИС данные 
заполняются в поля 
интерактивной формы 

Медицинская 
справка 

Документы об отсутствии 
противопоказаний для занятий 
физической культурой и 
спортом 

Медицинская справка по форме № 086-у, утвержденная приказом 
Минздрава России от 15.12.2014 № 834н «Об утверждении 
унифицированных форм медицинской документации, используемых 
в медицинских организациях, оказывающих медицинскую помощь в 
амбулаторных условиях, и порядков п о их заполнению» 

Предоставляется оригинал 
документа в Организацию 



 

 

Приложение 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Прием в 
муниципальные образовательные организации, 
реализующие дополнительные общеобразовательные 
программы, а также программы спортивной подготовки» 

 
Порядок выполнения административных действий при обращении Заявителя посредством ЕПГУ 

 

1. Прием и регистрация Запроса и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги 
 

Место 
выполнения 
процедуры/ 
используемая 
ИС 

Административные 
действия 

Средний 
срок 
выполнения 

Трудоемкость Критерии принятия 
решений 

Содержание действия, сведения о сотруднике, 
ответственном за выполнение 
административного действия, результат 
административного действия и порядок его 
передачи, способ фиксации результата 

ЕПГУ 
/ИС/Организаци
я 

Прием и 
предварительная 
проверка 
документов 

1 рабочий 
день 

15 минут Соответствие 
представленных 
Заявителем документов 
требованиям, 
установленным 
законодательством 
Российской Федерации, в 
том числе 
Административным 
регламентом 

Запрос и прилагаемые документы поступают в 
интегрированную с ЕАИС ДО ИС. 
Результатом административного действия 
является прием Запроса. 
Результат фиксируется в электронной форме в 
ИС 

Организация/ 
ИС 

Проверка 
комплектности 
документов по 
перечню 
документов, 
необходимых 

 10 минут Соответствие 
представленных 
Заявителем документов 
требованиям, 
установленным 
законодательством 

При поступлении документов с ЕПГУ 
сотрудник Организации, ответственный за 
прием и проверку поступивших документов, в 
целях предоставления Муниципальной услуги 
проводит предварительную проверку: 
1) устанавливает предмет обращения; 



 

 

 для конкретного 
результата 
предоставления 
Муниципальной 
услуги 

  Российской Федерации, 
в том числе 
Административным 
регламентом 

проверяет правильность оформления Запроса, 
наличие приложенного электронного образа 
свидетельства о рождении либо документа, 
удостоверяющего личность 
несовершеннолетнего, и соответствие их 
установленным Административным 
регламентом требованиям (кроме Запросов, 
поданных посредством ЕПГУ); 
проверяет наличие сертификата 
дополнительного образования, в случае его 
отсутствия проверяет возможность выдачи 
Заявителю сертификата дополнительного 
образования (кроме Запросов, поданных 
посредством ЕПГУ). 
В случае наличия оснований для отказа в 
приеме документов, предусмотренных пунктом 
37 Административного регламента, сотрудник 
Организации направляет Заявителю 
подписанное ЭП сотрудника Организации 
решение об отказе в приеме документов с 
указанием причин отказа не позднее первого 
рабочего дня, следующего за днем подачи 
Запроса через ЕПГУ. 
В случае отсутствия основания для отказа в 
приеме документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги, 
сотрудник Организации регистрирует Запрос в 
ИС, о чем Заявитель уведомляется в Личном 
кабинете на ЕПГУ. 
Результатами административного действия 
являются регистрация Запроса о 
предоставлении Муниципальной услуги либо 
отказ в его регистрации. 
Результат фиксируется в электронной форме 
ИС, а также на ЕПГУ  

Регистрация 
Запроса либо отказ 
в регистрации 
Запроса 

30 минут Соответствие 
представленных 
Заявителем документов 
требованиям, 
установленным 
законодательством 
Российской Федерации, в 
том числе 
Административным 
регламентом 



 

 

2. Формирование и направление межведомственных информационных 
запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении 

Муниципальной услуги 
 

Место 
выполнения 
процедуры/и
сп ользуемая 

ИС 

Административн
ые действия 

Средний 
срок 

выполнени
я 

Трудоемкость Критерии принятия 
решений 

Содержание действия, сведения о сотруднике, 
ответственном за выполнение административного 
действия, результат административного действия и 
порядок его передачи, способ фиксации результата 

Организация 
/ИС 

Запрос о 
возможностях 
использования 
сертификата, его 
доступном 
остатке 

1 рабочий 
день 

15 минут Наличие в перечне 
документов, 
необходимых для 
предоставления 
Муниципальной 
услуги, документов, 
находящихся в 
распоряжении у 
органов местного 
самоуправления 

Сотрудник Организации формирует и направляет 
межведомственный информационный запрос о 
возможностях использования сертификата. 
Результатом административного действия является 
направление межведомственного информационного 
запроса. 
Результат фиксируется в электронной форме в системе 
межведомственного электронного взаимодействия 

Контроль 
предоставления 
результата 
запроса 

1 рабочий 
день 

15 минут Наличие в перечне 
документов, 
необходимых для 
предоставления 
Муниципальной 
услуги, документов, 
находящихся в 
распоряжении у 
органов местного 
самоуправления 

Проверка поступления ответа на межведомственные 
информационные запросы. 
Результатом административного действия является 
получение ответа на межведомственный 
информационный запрос. 
Результат фиксируется в электронной форме в  системе 
межведомственного электронного взаимодействия 

 

 

 

 

 



 

 

3. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения 
 

Место 
выполнения 

процедуры/исп 
ользуемая ИС 

Административны
е действия 

Средний 
срок 

выполнен
ия 

Трудоемкость Критерии принятия 
решений 

Содержание действия, 
сведения о сотруднике, ответственном за 

выполнение административного действия, 
результат административного действия и порядок 

его передачи, способ фиксации результата 

Организация/И 
С/ЕПГУ  

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

3 рабочих 
дня 

1 час Наличие в 
сведениях и 
документах, 
направленных 
Заявителем в 
Организацию 
посредством 
ЕПГУ, ИС 
оснований для 
отказа в 
предоставлении 
Муниципальной 
услуги 

Сотрудник Организации проверяет сведения и 
документы, направленные Заявителем посредством 
ЕПГУ, ИС в Организацию. 
В случае отсутствия необходимости проведения 
приемных (вступительных) испытаний, Заявителю 
направляется уведомление о результате 
предоставления Муниципальной услуги. 
В случае наличия оснований для отказа в 
предоставлении Муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 39 Административного 
регламента, сотрудник Организации направляет 
Заявителю подписанное ЭП решение об отказе в 
предоставлении Муниципальной услуги с указанием 
причин отказа не позднее 10 (десяти) рабочих дней, 
со дня регистрации Запроса в Организации. 
В случае необходимости проведения приемных 
(вступительных) испытаний, Заявителю       
направляется уведомление о явке на приемные 
(вступительные) испытания. 
Результатом административного действия является 
решение об отказе в предоставлении Муниципальной 
услуги или уведомление о результате предоставления 
Муниципальной услуги 
Результат фиксируется в электронной форме в ИС, 
Личном кабинете Заявителя на ЕПГУ 



 

 

4. Проведение приемных (вступительных) испытаний (при необходимости) 
 

Место 
выполнения 

процедуры/исп 
ользуемая ИС 

Административные 
действия 

Средний срок 
выполнения 

Трудоемкость Критерии принятия 
решений 

Содержание действия, сведения о сотруднике, 
ответственном за выполнение 

административного действия, результат 
административного действия и порядок его 

передачи, способ фиксации результата 
Организация Определение даты 

приемных 
(вступительных) 
испытаний 

Не более 2 
рабочих дней  
с даты 
регистрации 
Запроса 

20 минут Обязательность 
прохождения приемных 
(вступительных) 
испытаний для приема 
на обучение по 
образовательной 
программе, программе 
спортивной подготовки 

Подготовка материалов для публикации 
информации о дате, времени и месте 
проведения вступительных (приемных) 
испытаний на информационном стенде и 
официальном сайте Организации, а также для 
направления уведомления Заявителю в 
личный кабинет на ЕПГУ 

Организация Публикация 
информации о дате, 
времени и месте 
проведения 
вступительных 
(приемных) 
испытаний на 
информационном 
стенде и 
официальном сайте 
Организации 

Не позднее 3 
рабочих дней 
до даты 
проведения 
вступительны
х (приемных) 
испытаний 

20 минут Обязательность 
прохождения 
(вступительных) 
приемных испытаний 
для приема на обучение 
по образовательной 
программе, программе 
спортивной подготовки 

Размещение информации о дате, времени и 
месте проведения вступительных (приемных) 
испытаний 

Организация/И
С/ЕПГУ 

Направление 
уведомления о дате, 
времени и месте 
проведения 
вступительных 
(приемных) 
испытаний 

1 рабочий 
день 

20 минут Обязательность 
прохождения 
вступительных 
(приемных) испытаний 
для приема на обучение 
по образовательной 
программе, программе 
спортивной подготовки 

Направление уведомления о дате, времени и 
месте проведения вступительных (приемных) 
испытаний в порядке, определенном 
локальными актами Организаций 



 

 

Место 
выполнения 

процедуры/исп 
ользуемая ИС 

Административные 
действия 

Средний срок 
выполнения 

Трудое
мкость 

Критерии принятия 
решений 

Содержание действия, сведения о 
сотруднике, ответственном за 

выполнение административного 
действия, результат административного 

действия и порядок его передачи, способ 
фиксации результата 

Организация Проведение 
вступительных 
(приемных) 
испытаний 

Не более 27 рабочих 
дней со дня принятия 
решения о проведении 
вступительных 
(приемных) 
испытаний 

 Обязательность 
прохождения вступительных 
(приемных) испытаний для 
приема на обучение по 
образовательной программе, 
программе спортивной 
подготовки 

Прохождение приемных испытаний 

Организация Подведение 
результатов 
вступительных 
(приемных) 
испытаний 

Не более 1 рабочего 
дня 

2 часа Прохождение обучающимся 
вступительных (приемных) 
испытаний для приема на 
обучение по образовательной 
программе, программе 
спортивной подготовки 

Формирование результатов   
вступительных 
(приемных) испытаний на основании 
критериев принятия решения, 
установленных локальными 
нормативными актами Организации 

Организация Публикация 
результатов 
вступительных 
(приемных) 
испытаний на 
информационном 
стенде и 
официальном сайте 
Организации 

1 рабочий день 15 
минут 

Прохождение обучающимся 
вступительных (приемных) 
испытаний для приема на 
обучение по образовательной 
программе, программе 
спортивной подготовки 

Размещение результатов вступительных 
(приемных) испытаний на 
информационном стенде и официальном 
сайте Организации 

Организация/И
С/ЕПГУ 

Направление 
уведомления 
Заявителю в случае 
прохождения 
вступительных 
(приемных) 
испытаний 

1 рабочий день  Прохождение 
обучающимся 
вступительных 
(приемных) испытаний для 
приема на обучение по 
образовательной 
программе, программе 
спортивной подготовки 

Направление сотрудником Организации 
Заявителю в Личный кабинет на ЕПГУ ИС 
уведомления  



 

 

5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги и оформление результата 
предоставления Муниципальной услуги 

 

Место 
выполнения 

процедуры/исп 
ользуемая ИС 

Административные 
действия 

Средний срок 
выполнения 

Трудоемкость Критерии принятия 
решений 

Содержание действия, сведения о сотруднике, 
ответственном за выполнение 

административного действия, результат 
административного действия и порядок его 

передачи, способ фиксации результата 
Организация/ 
ИС 

Подготовка и 
подписание 
решения о 
предоставлении 
Муниципальной 
услуги либо отказа 
в ее 
предоставлении 

1 рабочий 
день 

15 минут Соответствие проекта 
решения требованиям 
законодательства 
Российской Федерации, 
в том числе 
Административному 
регламенту 

Сотрудник Организации, ответственный за 
предоставление Муниципальной услуги, при 
наличии оснований для отказа в 
предоставлении Муниципальной услуги 
подготавливает и подписывает усиленной 
квалифицированной ЭП решение об отказе в 
предоставлении Муниципальной услуги. 
При отсутствии оснований для отказа в 
предоставлении Муниципальной услуги 
подготавливает и подписывает усиленной 
квалифицированной ЭП решение о 
предоставлении Муниципальной услуги. 
Результатом административного действия 
является утверждение и подписание решения 
о предоставлении Муниципальной услуги 
или отказа в ее предоставлении. 
Результат фиксируется в виде решения о 
предоставлении Муниципальной услуги или 
об отказе в ее предоставлении в ИС 



 

 

6. Выдача результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю 
 

Место 
выполнения 

процедуры/исп 
ользуемая ИС 

Административные 
действия 

Средний срок 
выполнения 

Трудоемкость Критерии принятия 
решений 

Содержание действия, сведения о сотруднике, 
ответственном за выполнение 

административного действия, результат 
административного действия и порядок его 

передачи, способ фиксации результата 
ИС /ЕПГУ  Выдача или 

направление 
результата 
предоставления 
Муниципально
й услуги 
Заявителю 

1 рабочий 
день 

5 минут Соответствие проекта 
решения требованиям 
законодательства 
Российской Федерации, 
в том числе 
Административному 
регламенту 

Сотрудник Организации направляет 
результат предоставления Муниципальной 
услуги в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной 
ЭП сотрудника Организации, в Личный 
кабинет на ЕПГУ. 
Заявитель уведомляется о получении 
результата предоставления Муниципальной 
услуги в Личном кабинете на ЕПГУ  
Результатом административного действия 
является уведомление Заявителя о получении 
результата предоставления Муниципальной 
услуги. 
Результат фиксируется в ИС, Личном 
кабинете на ЕПГУ 
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