
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСЧАНОКОПСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

JL6-06. Л016 № 1 5 5  с. Песчанокопское
Об утверждении Административного ре­
гламента по предоставлению муници­
пальной услуги «Постановка на учет и 
направление детей в муниципальные об­
разовательные организации, реализующие 
образовательные программы дошкольно­
го образования»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 
27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
услуг», Федеральным законом от 26.12.2024 №494-ФЗ «О внесении изменений 
в отдельные законодательные акты Российской Федерации»,

Постановляю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муници­
пальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные об­
разовательные организации, реализующие образовательные программы до­
школьного образования» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Песчано- 
копского района от 01.07.2022 №558 «Об утверждении Административного ре­
гламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и 
направление детей в муниципальные образовательные организации, реализую­
щие образовательные программы дошкольного образования».

3. Отделу информационных технологий Администрации района разме­
стить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Песча- 
нокопского района в сети «Интернет».

4. Руководителю пресс-службы Администрации района (Сидоренко С.А.) 
опубликовать настоящее постановление в Муниципальном вестнике Песчано- 
копского района.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опуб­
ликования.



6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на за­
местителя главы Администрации Песчанокопского района по социальным во­
просам Придворову Н.В.

И.о. Главы Песчанокопского района, 
заместитель главы Администрации района 
по сельскому хозяйству и вопросам 
муниципального хозяйства

Постановление вносит:
Отдел образования Администрации 
Песчанокопского района

А.Н. Кравцов



Приложение
к постановлению Администрации
Песчанокопского района
от /  6. О 6* ZVL б  № XS5_

Административный регламент предоставления муниципальной услу­
ги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образова­

тельные организации, реализующие образовательные программы до­
школьного образования»

I. Общие положения 
Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные 
организации, реализующие образовательные программы дошкольного образо­
вания» (далее -  Административный регламент) разработан в целях повышения 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет 
стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) 
при осуществлении полномочий по постановке на учет и направлению детей в 
образовательные учреждения, реализующие образовательные программы до­
школьного образования в Песчанокопском районе. Настоящий Администра­
тивный регламент регулирует отношения, возникающиена основании пункта 6 
части 1, части 2 статьи 9, части 4.1 статьи 67 Федерального закона от 29 декаб­
ря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»

Круг Заявителей
1.1. Заявителем на получение муниципальной услуги является:
1.1.1. родители (законные представители) ребенка в возрасте от 2 месяцев 

до 7 лет при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья (далее -  за­
явитель).

1.1.2. лицо, действующее от имени родителя, законного представителя 
ребенка на основании доверенности, оформленной в соответствии с действую­
щим законодательством Российской Федерации.

1.2. Право первоочередного устройства в образовательные учреждения, 
реализующие основную образовательную программу дошкольного образования 
(далее -  Учреждение) имеют:

1.2.1. дети одиноких родителей;
1.2.2. дети, находящиеся под опекой;
1.2.3. дети, лишенные родительского попечения;
1.2.4. дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является 

инвалидом;
1.2.5. дети из многодетных семей;
1.2.6. дети сотрудников полиции;



1.2.7. дети сотрудников полиции, погибших (умерших) вследствие увечья 
или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением 
служебных обязанностей;

1.2.8. дети сотрудников полиции, умерших вследствие заболевания, 
полученного в период прохождения службы в полиции;

1.2.9. дети граждан Российской Федерации, уволенных со службы в 
полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в 
связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность 
дальнейшего прохождения службы в полиции;

1.2.10. дети граждан Российской Федерации, умерших в течение одного 
года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного 
повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных 
обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период 
прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего 
прохождения службы в полиции;

1.2.11. дети, находящиеся (находившимся) на иждивении сотрудников 
полиции, гражданина Российской Федерации;

1.2.12. дети военнослужащих;
1.2.13. дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих 

службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, 
федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной 
службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и 
психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации.

1.3. Право внеочередного устройства в Учреждение имеют:
1.3.1. дети прокуроров и сотрудников Следственного комитета;
1.3.2. дети судей;
1.3.3. дети граждан, уволенных с военной службы (место предоставляется 

не позднее месячного срока с момента обращения);
1.3.4. дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие 

катастрофы на Чернобыльской АЭС.
1.3.5. дети членов семей лиц, призванных на военную службу по 

мобилизации.
1.3.6. дети, граждан Российской Федерации, зарегистрированные по ме­

сту жительства на территории Ростовской области и:
- призванные на военную службу по мобилизации в Вооруженные Силы 

Российской Федерации в соответствии с Указом Президента Российской Феде­
рации от 21.09.2022 № 647;

- заключившие контракт о прохождении военной службы в соответствии 
с Федеральным законом от 28.03.1998 № 53-Ф3 «О воинской обязанности и во­
енной службе» или контракт о пребывании в добровольческом формировании 
(о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооружен­
ные Силы Российской Федерации), принимающие (принимавшие) участие в 
специальной военной операции.

1.3.7. Граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту 
жительства на территории Ростовской области, за исключением указанных в



подпункте 1.3.6., при условии подтверждения их участия в специальной воен­
ной операции справкой, выданной федеральными органами исполнительной 
власти (федеральными государственными органами), направлявшими (привле­
кавшими) их для участия в специальной военной операции, в порядке и по 
форме, которые установлены постановлением Правительства Российской Феде­
рации от 09.10.2024 №1354 «О порядке установления факта участия граждан 
Российской Федерации в специальной военной операции на территориях Укра­
ины, Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запо­
рожской области и Херсонской области».

1.3.8. Погибшие (умершие) из числа лиц, указанных в подпункте 1.3.6. и
1.3.7.

1.3.9. Льготы устанавливаются на уровне Ростовской области и 
муниципальных образований Ростовской области. Не допускается 
предоставление льгот по иным основаниям, не предусмотренным 
федеральными законами, законами Ростовской области и подзаконными 
нормативными правовыми актами.

1.4. Заявителем на получение муниципальной услуги посредством феде­
ральной государственной информационной системы «Единый портал государ­
ственных и муниципальных услуг (функций)» (далее -  ЕПГУ) 
(https://www.gosuslugi.ru/) является родитель (законный представитель) ребен­
ка, завершивший прохождение процедуры регистрации в федеральной государ­
ственной информационной системе «Единая система идентификации и аутен­
тификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно­
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной фор­
ме» (далее -  ЕСИА).

Требования к порядку информирования о предоставлениимуници-
пальной услуги

1.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Отдел образования 
Администрации Песчанокопского района (далее - Уполномоченный орган), 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муници­
пальных услуг» (далее -  МАУ «МФЦ»);

2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональ­
ном центре: Отдел образования Администрация Песчанокопского района 
8(86373)9-19-39, МАУ «МФЦ» 8(86373)2-05-06;

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, почто­
вой связи общего пользования (далее -  почтовой связи): Отдел образования 
Администрация Песчанокопского района stars@peschan.donpac.ru, МАУ 
«МФЦ» mfc-.peschanokop@vandex.ru.

4) посредством размещения в открытой и доступной форме ин- 
формациив информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

https://www.gosuslugi.ru/
mailto:stars@peschan.donpac.ru
mailto:peschanokop@vandex.ru


на ЕПГУ; на официальном сайте Уполномоченного органа 
https://peschanobr.donland.ru;

1.6. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- адресов Уполномоченного органа и многофункционального центра, об­

ращаться в который необходимо для предоставления муниципальной услуги;
- справочной информации о работе Уполномоченного органа и мно­

гофункционального центра;
- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые включены в перечень услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги;

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

ставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаль­
ной услуги;

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей­
ствия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 
муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые включены в перечень услуг, необходимых и обяза­
тельных для предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплат-

1.7. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) долж­
ностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального цен­
тра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 
форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информа­
ции о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, 
отчества (последнее -  при наличии) и должности специалиста, принявшего те- 
лефонныйзвонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофунк­
ционального центра не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же 
обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому 
можно будет получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлага­
ет заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме и направить по электронной 
почте Уполномоченного органа, многофункционального центра или посред­
ством почтовой связи;

- назначить другое время для консультаций;
- прийти лично.
Должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункцио­

нального центра не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки

https://peschanobr.donland.ru


стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и 
влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превы­
шать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан.

1.6. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, работник 
многофункционального центра подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.4. настоящего Адми­
нистративного регламента в порядке, установленном Федеральным законом 
от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Рос­
сийской Федерации».

1.7. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положени­
ем о федеральной государственной информационной системе «Федеральный 
реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным.

Доступ к информации о сроках, порядке предоставления муниципальной 
услуги и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том чис­
ле без использования программного обеспечения, установка которого на техни­
ческие средства заявителя требует заключения лицензионного или иного со­
глашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающе­
го взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставле­
ние им персональных данных.

1.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходи­
мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в мно­
гофункциональном центре размещается следующая справочная информация:

- о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его 
структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной 
услуги, а также многофункциональных центров;

- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 
органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также мно­
гофункциональных центров, в том числе номер телефона - автоинформатора 
(при наличии);

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Уполномоченного органа в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет».

1.9. В местах ожидания Уполномоченного органа размещаются норма­
тивные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной 
услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию 
заявителя предоставляются ему для ознакомления.

1.10. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах в помещении многофункционального цен­
тра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между мно­



го функциональным центром и Уполномоченным органом, с учетом требований 
к информированию, установленных Административным регламентом.

1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении му­
ниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем в личном кабинете на ЕПГУ, а также в со­
ответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа, мно­
гофункциональных центрах при обращении заявителя лично, по телефону, 
посредством электронной почты или почтовой связи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в 
муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные 
программы дошкольного образования».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Отделом образования Адми­
нистрации Песчанокопского района и через МАУ «МФЦ» исключительно в 
секторе пользовательского сопровождения и использованием портала Г осу слуг.

2.3. В предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган 
взаимодействует с:

- органом записи актов гражданского состояния (предоставление сведе­
ния о государственной регистрации рождения ребенка);

- Министерством внутренних дел Российской Федерации (предоставле­
ние сведения о месте жительства или месте пребывания ребенка).

2.4. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требо­
вать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необхо­
димых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: по­
становка на учет нуждающихся в предоставлении места в муниципальной об­
разовательной организации (промежуточный результат) и направление в муни­
ципальную образовательную организацию (основной результат).

2.5.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги в части про­
межуточного результата по форме согласно Приложению №1 и Приложе­
нию № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.5.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги в части основ­
ного результата по форме согласно Приложению № 3 и Приложению № 4 к 
настоящему Административному регламенту.

2.5.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальнойуслуги в части 
промежуточного результата -  постановки на учет по форме, согласно Прило­
жению № 5 и Приложению № 6 к настоящему Административному регламенту.



2.5.4. Результат предоставления муниципальной услуги в отношении 
несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носите­
ле, не может быть предоставлен другому законному представителю несовер­
шеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предостав­
лении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запраши­
ваемый результат предоставления муниципальной услуги в отношении несо­
вершеннолетнего лично

Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муници­
пальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся ре­

зультатом предоставления муниципальной услуги

2.6. Уполномоченный орган в течение 7 рабочих дней со дня регистрации 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, в Уполномоченном органе, направляет заявителю способом, указанном 
в заявлении, или в случае подачи заявления в электронном виде путем направ­
ления информации в личный кабинет на ЕПГУ, результаты, указанные в пунк­
тах 2.5.1. или 2.5.3. Административного регламента.

Уполномоченный орган в течение 1 дня со дня утверждения доку­
мента о предоставлении места в муниципальной организации с учетом желае­
мой даты приема, указанной в заявлении, направляет заявителю результат, ука­
занный в пункте 2.5.2. Административного регламента.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставлениемуни-
ципальной услуги

2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле­
ние муниципальной услуги, размещается в федеральной государственной ин­
формационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципаль­
ных услуг (функций)», в соответствующих разделах на ЕПГУ, официальном 
сайте органа местного самоуправления Администрация Песчанокопского райо­
на https://peschanobr.donland.ru/:

- Федеральный закон от 29.12.2012 №273-Ф3 «Об образовании в Рос­
сийской Федерации»;

- приказ Минпросвещения России от 15.05.2020 № 236 «Об утверждении 
Порядка приема на обучения по образовательным программам дошкольного 
образования»;

- приказ Минпросвещения РФ от 09.12.2024 №862 «Об утверждении По­
рядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, 
осуществляющей образовательную деятельность по образовательным програм­
мам дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие обра­
зовательную деятельность по образовательным программам соответствующих 
уровня и направленности» (в части перевода в государственную или муници­

https://peschanobr.donland.ru/


пальную образовательную организацию по инициативе родителя (законного 
представителя));

- приказ Минпросвещения России от 31.07.2020 № 373 «Об утверждении 
Порядка организации и осуществления образовательной деятельно­
сти по основным общеобразовательным программам - образовательным про­
граммам дошкольного образования»;

В части предусмотренного федеральным законодательством 
права на внеочередное (первоочередное) предоставление государственной (му­
ниципальной) услуги:

- Закон Российской Федерации от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре 
Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 26.06.1992 №3132-1 «О статусе судей 
в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 28.12.2010 № 403-Ф3 «О Следственном комитете 
Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.05.1998 №76-ФЗ «О статусе военнослужа­
щих»;

- Федеральный закон от 7.02.2011 № З-ФЗ «О полиции»;
- Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-Ф3 «О социальных гарантиях 

сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесе­
нии изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2008 
№587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослу­
жащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участву­
ющих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан 
Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абха­
зии»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 
№65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и со­
трудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в 
контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и обще­
ственную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской 
Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.1999 
№936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военно­
служащих и сотрудников органов внутренних дел, государственной противо­
пожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участ­
вовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и 
погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи 
с выполнением служебных обязанностей».

- Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальнойза- 
щите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС»;

- постановление Верховного Совета Российской Федерации от 
27. 12.1991 №2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О социаль­



ной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие ката­
строфы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска»;

-Указ Президента Российской Федерации от 23.01.2024 №63 «О мерах 
социальной поддержке многодетных семей»;

- Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992г. 
№1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов».

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

предоставления муниципальной услуги

2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:
2.8.1. «Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном 

виде или на бумажном носителе согласно приложению №7 или на бумажном 
носителе согласно приложению № 8 к настоящему административному регла­
менту и документы в соответствии с пунктом 2.8.2-2.8.8. настоящего админи­
стративного регламента, в том числе в виде прилагаемых к заявлению элек­
тронных документов. При получении результатов предоставления муниципаль­
ной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем 
несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение 
результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершенно­
летнего, оформленных в форме документа на бумажном носители, может осу­
ществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся 
заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем 
несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муници­
пальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о 
документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несо­
вершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления 
соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

2.8.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя.
При направлении заявления посредством ЕПГУ передаются те данные о 

документе, удостоверяющем личность заявителя, которые были указаны поль­
зователем при создании и подтверждении учетной записи в ЕСИА. Указанные 
сведения могут быть проверены путем направления запроса с использованием 
СМЭВ.

2.8.3. Документ, подтверждающий право заявителя на пребываниев Рос­
сийской Федерации, документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и 
подтверждающий(е) законность представления прав ребенка (для заявителя - 
иностранного гражданина либо лица без гражданства).

2.8.4. Документ, подтверждающий установление опеки (при необходимо­
сти).

2.8.5. Документ психолого-медико-педагогической комиссии (принеобхо- 
димости).

2.8.6. Документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздо­
ровительной направленности (при необходимости).



2.8.7. Документ, подтверждающий право на внеочередное или первооче­
редное зачисление.

2.8.8. Документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте факти­
ческого проживания ребенка (при отсутствии свидетельства о регистрации ре­
бенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной террито­
рии).

В заявлении, поданном на бумажном носителе, также указывается 
один из следующих способов направления результата предоставления муници­
пальной услуги:

- в форме уведомления по телефону, электронной почте;
- на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре и/или вы­
сланного по почтовому адресу, указанному в заявлении.

2.9. Дополнительно заявитель может получить результат предоставления 
услуги на ЕПГУ при оформлении на ЕПГУ заявления о получении информи­
рования по заявлению для направления, поданному на бумажном носителе.

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления му­
ниципальной услуги, которая находится в распоряжении органов местного 
самоуправления и иных органов или организаций, участвующих в предо­

ставлении муниципальных услуг

2.10. Перечень документов и сведений, необходимых в соответ­
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которая находится в распоряжении органов местного самоуправления и 
иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 
услуг в случае обращения:

- свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской 
Федерации;

-свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 
пребывания на закрепленной территории или документы, содержащие све­
дения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка.

2.11. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать 
от заявителя:

2.11.1. Представления документов и информации или осуществления дей­
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив­
ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в свя­
зи с предоставлением муниципальной услуги.

2.11.2. Представления документов и информации, которые в соответ­
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской 
области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении орга­
нов, предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправле­
ния и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением доку­



ментов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль­
ных услуг» (далее -  Федеральный закон № 210-ФЗ).

2.11.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) не­
достоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги,за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявле­
ния о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме до­
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ра­
нее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставле­
ния муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибоч­
ного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Упол­
номоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, ра­
ботника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за­
кона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходи­
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни­
ципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Упол­
номоченного органа, руководителя многофункционального центра при перво­
начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления му­
ниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной ча­
стью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен­
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при предо­

ставлении заявления на бумажном носителе

2.12. При предоставлении заявления на бумажном носителе основаниями 
для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предостав­
ления муниципальной услуги, являются:

-предоставление неполной информации (комплект документов от заяви­
теля) согласно пункту 2.8. настоящего Административного регламента с учетом 
сроков исправления недостатков со стороны заявителя;

-представленные заявителем документы содержат повреждения, подчист­
ки, исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодатель­
ством Российской Федерации.



Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или от­
каза в предоставлении муниципальной услуги

2.13. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрено.

2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 
части промежуточного результата -  постановка на учет:

- заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на предо­
ставление услуги;

- предоставление недостоверной информации согласно пункту.
2.8. настоящего Административного регламента;
- представленные документы или сведения утратили силу на момент об­

ращения за услугой (документ, удостоверяющий полномочия представителя за­
явителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);

- некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса, в том 
числе в интерактивной форме запроса на ЕПГУ (недостоверное, неполное, либо 
неправильное заполнение) (при подаче заявления в электронном виде);

- предоставление неполной информации, в том числе неполного комплек­
та документов (при подаче заявления в электронном виде);

- заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной 
власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия кото­
рых не входит предоставление услуги (при подаче заявления на бумажном но­
сителе).

Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части 
основного результата -  направления -  не предусмотрено.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о доку­
менте (документах), выдаваемом (выдаваемых) органами и организация­

ми, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.15. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муници­
пальной услуги, отсутствуют.

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

2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав­
ления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета

размера такой платы

2.17. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муници­
пальной услуги, отсутствуют.



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

предоставления муниципальной услуги при предоставлении заявления на
бумажном носителе

2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении промежуточного ре­
зультата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 
многофункциональном центре составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муници­
пальной услуги, в том числе в электронном виде

2.19. Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат реги­
страции в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходи­
мых для предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления на бу­
мажном носителе, с учетом срока исправления недостатков Уполномоченный 
орган не позднее одного рабочего дня, следующего за последним днем, уста­
новленным для исправления недостатков, направляет заявителю решение об 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги по форме, приведенной в Приложении № 9 к настоящему Администра­
тивному регламенту.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль­
ная услуга

2.20. Местоположение административных зданий, в которых осуществля­
ется прием заявлений и документов на бумажном носителе, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предостав­
ления муниципальной услуги на бумажном носителе, должно обеспечивать 
удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок 
общественного транспорта.

В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) воз­
ле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи ре­
зультатов предоставления муниципальной услуги, организовывается стоянка 
(парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование 
стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на сто­
янке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для 
бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II 
групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правитель­



ством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких ин­
валидов и (или) детей-инвалидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 
передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в кото­
рых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поруч­
нями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными 
специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятствен­
ный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть обо­
рудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

- наименование;
- местонахождение и юридический адрес;
- режим работы;
- график приема;
- номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснаща­

ются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- средствами оказания первой медицинской помощи;
- туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 
размещения в помещении, а также информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатают­
ся удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее 
важных мест полужирным шрифтом.

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

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками 
(вывесками) с указанием:

- номера кабинета и наименования отдела;
- фамилии, имени и отчества (последнее -  при наличии), должности от­

ветственного лица за прием документов;
- графика приема заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, долж­

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

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 
табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности.



При предоставлении муниципальной услуги инвалидам 
обеспечиваются:

-возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеще­
нию), в котором предоставляется муниципальная услуга;

-возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 
средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; надлежащее размещение оборудова­
ния и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятствен­
ного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 
жизнедеятельности;

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

Брайля;
-допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
-допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 
ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются муниципальная услуги;
-оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих полу­

чению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.21. Основными показателями доступности предоставления муници­
пальной услуги являются:

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 
предоставления муниципальной услуги в информационно­
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интер­
нет»), средствах массовой информации;

- возможность получения информации о ходе предоставления муници­
пальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ;

- возможность получения заявителем информации о последовательности 
предоставления места в муниципальной образовательной организации, в том 
числе с использованием ЕПГУ.

2.22. Основными показателями качества предоставления муниципальной 
услуги являются:

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии 
со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административ­
ным регламентом;



- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услу- 

ги ;
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников 

и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
- отсутствие нарушений со стороны Уполномоченного органа установ­

ленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

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

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав­
ления муниципальной услуги в многофункциональном центре, особенно­

сти предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в элек­

тронном виде

2.23. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений 
посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в мно­
гофункциональном центре.

2.24. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления, 
документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными право­
выми актами для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде 
посредством ЕПГУ.

Для получения муниципальной услуги заявитель должен авторизоваться 
на ЕПГУ в роли частного лица (физическое лицо) с подтверждённой учётной 
записью в ЕСИА, указать наименование муниципальной услуги и заполнить 
предложенную интерактивную форму заявления.

Заявление подписывается простой электронной подписью заявителя и 
направляется в Уполномоченный орган посредством СМЭВ. Электронная 
форма муниципальной услуги предусматривает возможность прикрепления в 
электронном виде документов, предусмотренных в пункте 2.8.3.-2.8.8. заверен­
ных усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
органа (организации).

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 
2.5 настоящего Административного регламента, направляются заявителю в 
личный кабинет на ЕПГУ в форме уведомлений по заявлению.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предостав­
ления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном 
носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном центре.



2.25. При подаче электронных документов, предусмотренных пунктами
2.8.3.-2.8.8., через ЕПГУ, такие документы предоставляются в форматах pdf, 
jpg, jpeg с sig.

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

менте;
- 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.

Ш.Состав, последовательность и сроки выполнения административ­
ных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения администра­
тивных процедур в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур вне зависи­
мости от формы

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

- прием заявления для постановки на учет для направления ребенка в 
Учреждение и принятие решения о постановке на учет;

- направление в Учреждение;
- получение сведений посредством СМЭВ;
- рассмотрение документов и сведений;
- принятие решений;
- выдача промежуточного результата;
- внесение основного результата муниципальной услуги в реестр юриди­

чески значимых записей.
Описание административных процедур представлено в Приложении № 10 

к настоящему Административному регламенту.

Перечень административных процедур (действий) при предоставле­
нии муниципальной услуги в электронной форме через ЕПГУ

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме за­
явителю дополнительно обеспечиваются:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муници­
пальной услуги в электронной форме;

- формирование заявления в электронной форме;
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления в электронной фор­

ме;
- возможность получения на ЕПГУ сведений о ходе рассмотрения заявле­

ния, поданного в иных формах, по запросу заявителя;
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей­

ствия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц



Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного (муниципального) служащего.

Порядок осуществления административных процедур (действий) 
вне зависимости от формы оказания услуги

3.3. Формирование заявления.
Заявление может быть сформировано в электронном виде на ЕПГУ или 

подано на бумажном носителе.
Формирование заявления в электронной форме не требует дополнитель­

ной подачи заявления на бумажном носителе.
При формировании заявления в электронной форме после заполнения за­

явителем каждого из полей электронной формы заявления осуществляется 
форматно-логическая проверка. При выявлении некорректно заполненного по­
ля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен­
ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообще­
ния непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления на ЕПГУ заявителю обеспечивается:
а) возможность сохранения ранее введенных в электронную форму заяв­

ления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в элек­
тронную форму заявления;

б) возможность автоматического заполнения полей электронной формы 
заявления на основании данных, размещенных в профиле заявителя в ЕСИА;

в) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации;

г) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к заявлениям, ранее подан­
ным им на ЕПГУ.

Сформированное на ЕПГУ заявление направляется в региональную ин­
формационную систему доступности дошкольного образования (далее -  РГИС 
ДДО) посредством СМЭВ.

3.4. После поступления в РГИС ДДО электронное заявление становится
доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за 
прием и регистрацию заявления (далее -  ответственное должностное лицо). 
При этом заявителю на ЕПГУ направляется уведомление «Заявление передано 
в региональную систему доступности дошкольного образования. Заявление за­
регистрировано. _____________ (указывается дата и время регистрации заявле­
ния в формате: ДД.ММ.ГГГГ чч:мм:сс) с номером___________ (указывается
уникальный номер заявления в региональной информационной системе). Ожи­
дайте рассмотрения заявления в течение 7 дней».

3.5. Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа проверя­
ет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 
2 раз в день.

3.6. Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа обеспе­
чивает:



а) в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления, а в слу­
чае его поступления в нерабочий или праздничный день, -  в следующий за ним 
первый рабочий день прием в работу заявления о предоставлении муниципаль­
ной услуги. При этом заявителю на ЕПГУ направляется уведомление «Начато 
рассмотрение заявления».

В случае необходимости подтверждения данных заявления заявителю со­
общается об этом в форме уведомления на ЕПГУ «Для подтверждения данных 
заявления Вам необходимо представить в ________________________ (указы­
вается место представления документов) в срок _________________________
(указывается срок представления документов) следующие документы: 
_________________________  (указывается перечень подтверждающих доку­
ментов, которые должен представить заявитель).» Данные недостатки могут 
быть исправлены заявителем в течение 3 дней со дня сообщения, в том числе, 
поступления соответствующего уведомления, при несоблюдении которого сле­
дует отказ в соответствии с пунктами 2.12. и 2.14 настоящего Административ­
ного регламента.

б) рассмотрение заявления. В качестве промежуточного результата рас­
смотрения заявления заявителю сообщается, в том числе в форме уведомления 
на ЕПГУ «Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер заявления 
________________ . Ожидайте направления в выбранную образовательную ор­
ганизацию после________(указывается желаемая дата приема, указанная в за­
явлении).» (положительный промежуточный результат услуги) либо «Вам отка­
зано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине
_________________  (указывается причина, по которой по заявлению принято
отрицательное решение). Вам необходимо____________ (указывается порядок
действий, который необходимо выполнить заявителю для получения положи­
тельного результата по заявлению)» (отрицательный промежуточный результат 
услуги).

При наступлении желаемой даты приема и отсутствии свободных мест в 
образовательных организациях, указанных заявителем в заявлении (по данным 
РГИС ДДО) заявителю сообщается, в том числе в форме уведомления на ЕПГУ 
и/или РПГУ «В настоящее время в образовательных организациях, указанных в 
заявлении, нет свободных мест, соответствующих запрашиваемым в заявлении 
условиям. Вам может быть предложено место в _________(указывается пере­
чень образовательных организаций, в которых могут быть предоставлены места 
при наличии возможности). В случае согласия на получение места в данной об­
разовательной организации Вам необходимо изменить в заявлении для направ­
ления перечень дошкольных образовательных организаций, выбранных для 
приема».

При наступлении желаемой даты приема и наличии свободных мест в об­
разовательных организациях, указанных заявителем в заявлении (по данным 
РГИС), после утверждения документа о направлении, содержащего информа­
цию об определении места для ребенка, и внесения реквизитов данного доку­
мента в РГИС заявителю на ЕПГУ и/или РПГУ направляется уведомление «Вам 
предоставлено место в _____________ (указываются название образовательной



организации, данные о группе) в соответствии с ________________________
(указываются реквизиты документа о направлении ребенка в дошкольную об­
разовательную организацию). Вам необходимо____________ (описывается по­
рядок действия заявителя после выставления статуса с указанием срока выпол­
нения действия), (положительный основной результат услуги)».

3.7. Заявителю обеспечивается возможность получения результата предо­
ставления муниципальной услуги на ЕПГУ в виде уведомления при подаче за­
явления на ЕПГУ или при запросе о получения информации о заявлениях, по­
данных в иной форме, в виде уведомления на РПГУ при подаче заявления на 
РПГУ, в обезличенном виде на сайте или стенде Уполномоченного органа. В 
случае необходимости заявитель может также получить результат в виде вы­
писки из документа о направлении при личном обращении в Уполномоченный 
орган.

3.8. Вне зависимости от способа подачи заявления заявителю по его за­
просу предоставлена возможность получения информации о ходе рассмотрения 
заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ.

Для получения услуги на ЕПГУ заявитель должен авторизоваться в ЕСИА 
в роли частного лица (физическое лицо) с подтверждённой учётной записью, 
выбирать вариант услуги «Подписаться на информирование по заявлениям, по­
данным на личном приеме», а затем по кнопке «Получить услугу» открыть ин­
терактивную форму заявления, заполнить ее и подать заявление.

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется 

в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 
руководителей территориальных органов федеральных органов исполнитель­
ной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления 
ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки 
как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвер­
жденными постановлением Правительства Российской Федерации от 
12.12.2012 №1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руко­
водителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 
власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государ­
ственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом каче­
ства предоставления государственных услуг, руководителей многофункцио­
нальных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с 
учетом качества организации предоставления государственных и муниципаль­
ных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания 
для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствую­
щими руководителями своих должностных обязанностей».

3.9.3аявителю обеспечивается возможность направления жалобы на ре­
шения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица 
Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со 
статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном поста­
новлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О фе­



деральной государственной информационной системе, обеспечивающей про­
цесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей­
ствия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 
услуг.

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

форме

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться 
в Уполномоченный орган с заявлением с приложением документов, указанных 
в пункте 2.8. настоящего Административного регламента.

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и 
ошибок указаны в пункте 2.12. настоящего Административного регламента.

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль­
тате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в сле­
дующем порядке:

3.12.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, вы­
данных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично 
в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток 
и ошибок, в котором содержится указание на их описание.

3.12.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в 
подпункте 3.12.1. настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесе­
ния соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предо­
ставления муниципальной услуги.

3.12.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и оши­
бок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги.

3.12.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) 
рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 
настоящего подраздела.

IV. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотре­
ния жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ.

4.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, 
на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной 
форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почто­
вым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).

V. Особенности выполнения административных процедур (действий) 
в многофункциональных центрах



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

ональными центрами
5.1. Многофункциональный центр осуществляет:
Прием заявления для постановки на учет для направления ребенка в 

Учреждение и принятие решения о постановке на учет;
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви­

телю дополнительно обеспечиваются:
а) получение информации о порядке и сроках предоставления муници­

пальной услуги в электронной форме;
б) формирование заявления в электронной форме;
Заявление может быть сформировано в электронном виде на ЕПГУ и/или 

РПГУ или подано на бумажном носителе.
Формирование заявления в электронной форме не требует дополнитель­

ной подачи заявления на бумажном носителе.
При формировании заявления в электронной форме после заполнения за­

явителем каждого из полей электронной формы заявления осуществляется 
форматно-логическая проверка. При выявлении некорректно заполненного по­
ля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен­
ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообще­
ния непосредственно в электронной форме заявления.

в)получение сведений о ходе рассмотрения заявления в электронной 
форме;

В качестве промежуточного результата рассмотрения заявления заявите­
лю сообщается, в том числе в форме уведомления на ЕПГУ «Ваше заявление 
рассмотрено.

г) возможность получения на ЕПГУ сведений о ходе рассмотрения заяв­
ления, поданного в иных формах, по запросу заявителя в виде уведомления при 
подаче заявления на ЕПГУ или при запросе о получения информации о заявле­
ниях, поданных в иной форме, в виде уведомления на ЕПГУ при подаче заявле­
ния на ЕПГУ, в обезличенном виде на сайте или стенде Уполномоченного ор­
гана. В случае необходимости заявитель может также получить результат в ви­
де выписки из документа о направлении при личном обращении в Уполномо­
ченный орган.

д) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услу­
ги.

Управляющий делами 
Администрации района



Приложение №1 
к административному
регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет и направление 
детей в муниципальные образовательные 
учреждении, реализующие образовательные 
программы дошкольного образования»

Форма уведомления о предоставлении промежуточного результата муниципаль­
ной услуги (постановка на учет) в электронной форме

Статус информирования: Заявление рассмотрено 

Комментарий к статусу информирования:
«Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер заявления

________________ . Ожидайте направления в выбранную образовательную организацию
после________ (указывается желаемая дата приема, указанная в заявлении).»



Приложение №2 
к административному
регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет и направление 
детей в муниципальные образовательные 
учреждении, реализующие образовательные 
программы дошкольного образования»

Форма решения о предоставлении промежуточного результата муниципальной 
услуги (в бумажной форме)

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации 
turn органа местного самоуправления

Кому:_________________

РЕШЕНИЕ
опредоставлении муниципальной услуги «Постановка на учет и направление де­

тей в муниципальные образовательные организации, 
реализующие образовательные программы 
дошкольного образования» в части постановки на учет

о т ___________  № ________
Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № _______________  и прилагаемые к

нему документы, уполномоченным органом

наименование уполномоченного органа

принято решение: поставить на учет (ФИО ребенка полностью) , в качестве нуждаю­
щегося в предоставлении места муниципальной образовательной организации/ (перечислить 
указанные в заявлении параметры)

Должность и ФИО сотрудника



Приложение №3 
к административному
регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет и направление 
детей в муниципальные образовательные 
учреждении, реализующие образовательные 
программы дошкольного образования»

Форма уведомления о предоставлении муниципальной услуги (направление в 
муниципальную образовательную организацию) в электронной форме

Статус информирования: Направлен в дошкольную образователь­
ную организацию

Комментарий к статусу информирования:
«Вам предоставлено место в _____________  (указываются название дошкольной

образовательной организации, данные о группе) в соответствии с
_________________________(указываются реквизиты документа о направлении ребенка в
дошкольную образовательную организацию).

Вам необходимо____________  (описывается порядок действия заявителя после
выставления статуса с указанием срока выполнения действия).»



к административному
регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет и направление 
детей в муниципальные образовательные 
учреждении, реализующие образовательные 
программы дошкольного образования»

Форма решения о предоставлении муниципальной услуги (в бумажной форме)

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Oedepaijuu
или органа местного самоуправления

Кому:________________

РЕШЕНИЕ
о предоставлениимуниципальной услуги «Постановка на учет и направление де­

тей в муниципальные
образовательные организации, реализующие образовательные программы до­

школьного образования» в части направления в муниципальную образовательную ор­
ганизацию (в бумажной форме)

о т___________  № ________

Вам предоставлено место в ______________ (указываются название дошкольной обра­
зовательной организации, в группе (направленность, с указанием вида для групп компенси­
рующей и комбинированной направленности и профиля группы для оздоровительных групп, 
возрастной указатель группы), с режимом пребывания (указывается режим пребывания ре­
бенка в группе) для обучения по образовательной программе (указываются наименование и 
направленность образовательной программы (при наличии)) наязыке (указывается соот­
ветствующий язык образования)/дяя осуществления присмотра и ухода в соответствии с
__________________________ (указываются реквизиты документа о направлении ребенка в
дошкольную образовательную организацию).

Вам необходимо ____________ (описывается порядок действия заявителя с указани­
ем срока выполнения действия).

Должность и ФИО сотрудника



Приложение № 5 
к административному
регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет и направление 
детей в муниципальные образовательные 
учреждении, реализующие образовательные 
программы дошкольного образования»

Форма уведомления об отказе в предоставлении промежуточного результата му­
ниципальной услуги (постановки на учет) в электронной форме

Статус информирования: Отказано в предоставлении услуги

Комментарий к статусу информирования:
«Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине 

_________________  (указывается причина, по которой по заявлению принято отрица­
тельное решение).

Вам необходимо____________  (указывается порядок действий, который необхо­
димо выполнить заявителю для получения положительного результата по заявлению).»



Приложение № 6
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Постановка на учет и 
направление детей в муниципальные образова­
тельные учреждении, реализующие образова­
тельные программы дошкольного образования»

Форма решения об отказе в предоставлении промежуточного результата муни­
ципальной услуги (в бумажной форме)

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации 
или органа местного самоуправления

Кому:____________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги
«Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные 

организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» в 
части постановки на учет

от____________  № ______________

Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине
__________________ (указывается причина, по которой по заявлению принято отрицатель­
ное решение).

Вам необходимо_____________(указывается порядок действий, который необходимо
выполнить заявителю для получения положительного результата по заявлению).

Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение



к административному
регламенту предоставлении муниципальной 
услуги «Постановка на учет и направление детей 
в муниципальные образовательные учреждении, 
реализующие образовательные программы 
дошкольного образования»

ЗАПРОС (ЗАЯВЛЕНИЕ) на предоставление муниципальной услуги «Постановка на 
учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализую­

щие образовательные программы дошкольного образования»

Прошу предоставить муниципальную услугу по постановке ребенка:
__________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество
ребенка)
1. Дата рождения ребенка (дд.мм.гггг.):___. ___.20___ .
2.Свидетельство о рождении (серия, номер, дата выдачи):

3. Адрес места жительства (места пребывания, места фактического проживания) ребенка, на 
учет для зачисления в муниципальные образовательные организации, реализующие основ­
ную образовательную программу дошкольного образования (далее - ДОО)
4. Данные о родителях: обязательны к заполнению данные по одному из родителей (закон­
ных представителей) ФИО матери
_____________________________________________________________  Документ, удостоверя­
ющий личность______________________________________________________
ФИО____________________________________________________________________________ от­
ца_______________________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий___________________________ лич­
ность 
ФИО законного представителя До­
кумент, удостоверяющий____________________________ лич­
ность  Документ, удостоверяю­
щий полномочия 
5. Контактный телефон заявителя: Мобильный__________ ; рабочий ________ ; домаш­
ний________
Адрес электронной почты__________________________________________________
_____________________________________________________________________  (фамилия,
имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого за­
конного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов 
предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего)
6. Выбор языка образования, родного языка из числа языков народов Российской Федерации, 
в том числе русского языка как родного языка:

7. Потребность в обучении ребёнка по адаптированной образовательной программе до­
школьного образования и (или) в создании специальных условий для организации обучения 
и воспитания ребенка-инвалида в соответствии с ИПРА (при наличии). Особенности в разви­
тии и здоровье ребенка (нарушение речи, слуха, зрения, опорнодвигательного аппарата и 
ДР-):________________________________
8. Направленность дошкольной группы____________________________
9. Необходимый режим пребывания ребенка_______________________________
10. Желаемая дата поступления ребенка в ДОО (дд.мм.гггг.):________ 20___.



11 .Наличие права на внеочередное или первоочередное устройство в ДОО (да/нет).
12.Наличие преимущественного права на устройство ребенка в ДОО подтверждающие дан­
ное право (ФИО братьев и сестер, дата рождения):

13. С запросом (заявлением) представляются документы:
1) Свидетельство о рождении ребенка (серия, номер, дата выдачи):

2) При наличии права на внеочередное, первоочередное право на устройство ребенка в ДОО
документы, подтверждающие___________ данное пра­

во: 
3) При наличии преимущественного права на устройство ребенка в ДОО - документы, под­

тверждающие данное право:

Результат предоставления муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной 
услуги) прошу (отметить галочкой):
[ ] вручить мне лично в форме документа на бумажном носителе;
[ ] направить по электронной почте в форме электронного документа;
Заявитель вправе выбрать одну из указанных форм получения результата предоставления 
муниципальной услуги.

« __ _ » __________  20____года __________________
_______________________________________ подпись расшифровка подписи

Запрос (заявление) принят: ФИО должностного лица, ответственного за прием документов «
____ » __________  20____года __________________  _____________
_______________________ полномочия законного представителя заявителя)



к административному
регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет и направление 
детей в муниципальные образовательные 
учреждении, реализующие образовательные 
программы дошкольного образования»

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе

Я, (ФИО родителя (законного представителя), паспортные данные (реквизиты до­
кумента, подтверждающего представительство), как родитель (законный представитель), 
прошу поставить на учет в качестве нуждающегося в предоставлении места в образователь­
ной организации в муниципальной образовательной организации, а также направить на обу­
чение с (желаемая дата обучения) в муниципальную образовательную организацию (наиме­
нование образовательной организации) с предоставлением возможности обучения (указать 
язык образования, режим пребывания ребенка в группе, направленность группы, реквизиты 
заключения психолого-медикопедагогической комиссии (при наличии)) (ФИО ребенка, дата 
рождения, реквизиты свидетельства о рождении (документа, удостоверяющего личность), 
проживающего по адресу (адрес места жительства).

При отсутствии мест для приема в указанной образовательной организации 
прошу направить на обучение в следующие по списку образовательные организации (указы­
ваются в порядке приоритета).

В связи с положенными мне специальными мерами поддержки (право на вне­
очередное или первоочередное зачисление) прошу оказать данную услугу во внеочередном 
(первоочередном) порядке. Соответствующие документы, подтверждающие право, прилага­
ются.

В образовательной организации (наименование образовательной организации 
из указанной в приоритете) обучается брат (сестра) (ФИО ребенка, в отношении которого 
подается заявление) -  ФИО (брата (сестры).

Контактные данные: номер телефона, адрес электронной почты (при наличии) 
родителей (законных представителей).

Приложение:

документы, которые представил заявитель
О результате предоставления государственной (муниципальной) услуги прошу со­

общить мне:
по телефону: _________________________;
по почтовому адресу:_________________________;
по адресу электронной почты: _; через МФЦ:

(нужное вписать)

(заявитель) (Подпись)



Приложение № 9 
к административному
регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет и направление детей 
в муниципальные образовательные учреждении, 
реализующие образовательные программы 
дошкольного образования»

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предо­
ставления услуги

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта 
Российской Федерации или органа местного самоуправления

Кому:____________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления услуги
«Постановка на учет и направление детей в муниципальные образова­

тельные организации, реализующие образовательные программы дошкольного 
образования»

от № ____________

Рассмотрев Ваше заявление о т_______№ ______________ и прилагаемые к
нему документы, уполномоченным органом______________________________

наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 
Oedepaifuu или органа местного самоуправления

принято решение об отказе в приеме и регистрации документов, необходи­
мых для предоставления муниципальной услуги, по следующим основаниям:

№ Пункта 
администра­

тивного
регламента

Наименование основания 
для отказа в соответствии со 
стандартом

Разъяснение причин отказа в 
приеме и регистрации документов 1

Дополнительная информация:_______________________________________.

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 
предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направ­
ления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение
Сведения об электронной подписи



Приложение № 10
к административному регламенту предостав­
ления муниципальной услуги «Постановка на 
учет и направление детей в муниципальные 
образовательные учреждении, реализующие 
образовательные программы дошкольного 
образования»

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муници- 
_____ _____________________________________  пальнойуслуги_______ _______________ ______________________________

Основание для 
начала
административной
процедуры

Содержание административных дей­
ствий

Срок выполнения 
административных действий

Должностное 
лицо, ответ­
ственное за 
выполнение 
административ­
ного действия

Место вы­
полнения 
администра­
тивного дей­
ствия/ 
используе­
мая
информаци­
онная систе­
ма

Критерии
принятия
решения

Результат ад­
министратив­
ного
действия, спо­
соб фиксации

1 2 3 4 5 6 7
1 .Прием и регистрация заявления2



Поступление заявле­
ния и документов 
для предоставления 
муниципальной 
услуги в
У пол номоченный 
орган

Прием и проверка комплектности 
документов на наличие/отсутствие основа­
ний для отказа в приеме документов, преду­
смотренных пунктом 2.12 Административ­
ного регламента Информирование заявителя 
о наличии оснований для отказа в приеме 
документов, предусмотренных пунктом 2.12 
Административного регламента (при по 
ступлении заявления на бумажном носите 
ле).

1 день Ответственное 
должностное ли­
цо Уполномо­
ченного органа

2
Проверка информации (данных) за­

явления для направления на наличие дуб­
лированной информации (данных) по дан­
ным свидетельства о рождении или доку­
мента, удостоверяющего личность ребенка 
(серия, номер документа и дата рождения). 
При положительном прохождении провер­
ки формируется статус информирования 
«Заявление принято к рассмотрению», при 
наличии дублированной информации фор­
мируется статус информирования «Отказа­
но в предоставлении услуги» с указанием 
причины отказа, (при поступлении заявле- 
ния в электронном виде)_________________

1 день

В случае непредставления в течение ука­
занного срока необходимых документов 
(сведений из документов), не исправления 
выявленных нарушений, формирование и 
направление заявителю способами, указан­
ными в заявлении, поданном на бумажном 
носителе, уведомления об отказе в услуге с 
указанием причин отказа.

В тот же день, что и прием, 
и проверка 
комплектности



В случае отсутствия оснований для отказа в 
приеме документов, предусмотренных пунктом 
2.12. Административного регламента, а также 
отказа в услуге в части промежуточного ре­
зультата в виде постановки на учет, регистра­
ция заявления в электронной базе данных по 
учету документов

В тот же день, что и прием, и 
проверка комплектности

2.Получение сведений посредством СМЭВ
пакет зарегистриро­
ванных документов, 
поступивших долж­
ностному липу, от­
ветственному за 
предоставление му­
ниципальной услуги

автоматическое формирование запросов и 
направление межведомственных запросов в ор­
ганы и организации, указанные в пункте 2.3 Ад­
министративного регламента

1 день

автоматическое получение ответов на 
межведомственные запросы, формирование пол­
ного комплекта документов

5 дней

3 .Рассмотрение документов и сведений

1 2 3 4 3 6 7
пакет зарегистриро­
ванных документов, 
поступивших долж­
ностному лицу, 
ответственному за 
предоставление муни­
ципальной услуги

Проведение соответствия документов и 
сведений требованиям нормативных правовых 
актов предоставления муниципальной услуги

1 день Ответствен­
ное должностное 
пицо Уполномочен­
ного органа

4.Принятие решения
проект результатов 
предоставления муни­
ципальной услуги по 
формам согласно 
приложениям № 1,
2, 3, 4, 5, 6 к

Принятие промежуточного решения о 
предоставлении муниципальной услуги (при по­
ступлении заявления на бумажном носителе)

В тот же день, что и рас­
смотрение документов и сведений

Ответствен­
ное должностное 
пицо Уполномочен­
ного органа в части 
промежуточного ре­
зультата в части ос-

Принятие промежуточного решения о 
предоставлении муниципальной услуги (при по­
ступлении заявления в электронном виде)

В день рассмотрения до­
кументов и сведений



административному
регламенту

Формирование решения о предоставлении 
муниципальной услуги

В
соответствии с желаемой 

датой приема при наличии сво­
бодных мест

новного результата 
принятие решения 
согласно норматив­
ным правовым актам 
субъектам Россий­
ской

Федерации 
(органов местного 
самоуправления)

5 .Выдача результата
формирование и реги­
страция результата 
муниципальной услу­
ги, указанного в пунк­
те 2.5
Административного 
регламента, в форме 
электронного 
документа в РГИС 
ДДО

Регистрация каждого результата предоставления 
муниципальной услуги

В тот же день, что и при­
нятие решения

Ответствен­
ное должностное 
лицо Уполномочен­
ного органа

Направление заявителю уведомлений о ходе рас­
смотрения заявления, о предоставлении муници­
пальной услуги в личный кабинет на ЕПГУ (в 
случае подачи такого заявления посредством 
ЕПГУ или по запросу заявителя в рамках услуги 
«Подписаться на информирование по заявлениям, 
поданным на личном приеме»)

В тот же день, что и при­
нятие решения


