
АДМИНИСТРАЦИЯ КИРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

23 о ктяб р я  2019  г. Г . Н овопявловск: №  2064

О б у твер ж д ен и и  ад м и н и стр ати вн о го  р егл ам ен та  предоставлени я отделом  
о б р азо ван и я  и м олодеж н ой  поли ти ки  ад м и н и стр ац и и  К ировского  городского  
округа С тав р о п о л ь ск о го  края м у н и ц и п ал ьн о й  у слуги  «П риём  заявлений , 
постановка  на у чёт  и зачи сл ен и е  детей  в о бр азо вател ьн ы е  о ргани зац ии , 
р еал и зу ю щ и е о сн о вн у ю  о бр азо вател ьн з 'ю  п р о гр ам м у  до ш кольного  образования 
(детски е  сады )»

В со о тв етств и и  с К о н сти ту ц и ей  Р о сси й ско й  Ф едерации , Ф едеральны м  
законом  о т  06  о ктяб р я  2003 года №  131 -Ф З «О б о бщ и х  принципах органи зац ии  
м естного  сам о у п р ав л ен и я  в Росси й ской  Ф ед ер ац и и » , Ф едеральны м  законом  от 
29 д ек аб р я  201 2  года №  273-Ф З « О б  о б р азо ван и и  в Российской Ф едерации», 
Ф едер альн ы м  закон ом  от 27 ию ля 2010  года №  210-Ф З «О б органи зац ии  
п р едо ставл ен и я  го сударствен н ы х  и м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг», постановлением  
ад м и н и стр ац и и  К и ровского  городского  о кр у га  С тавропольского  края от  
03 ию н я 201 9  года №  1170 «О б у твер ж д ен и и  П орядка  разработки  и 
у твер ж ден и я  адм и н и страц и ей  К и р о вско го  го р о д ск о го  округа С тавропольского  
края адм и н и стр ати в н ы х  регл ам ен то в  п р едо ставл ен и я  м униц ипальны х  услуг, 
П орядка  р азр аб о тки  и утвер ж ден и я  ад м и н и стр ац и ей  К ировского  городского  
округа С тав р о п о л ь ск о го  края ад м и н и стр ати в н ы х  реглам ентов  осущ ествлени я 
м у н и ц и п ал ьн о го  контроля (н ад зо р а) и П о р яд к а  проведения эксперти зы  
ад м и н и стр ати в н ы х  р еглам ен тов  п р едо ставл ен и я  м униципальны х услу г  и 
проектов ад м и н и стр ати вн ы х  реглам енз 'ов  осу щ ествлен и я  м униц ипального  
контроля» , адм и н и стр ац и я  К и р о вско го  городского  округа С тавропольского  
края

П О С Т А Н О В Л Я Н Т :

1. У тв ер д и ть  при лагаем ы й  адм и н и стр ати вн ы й  р еглам ен т  
п редоставлен и я  отделом  о бр азо ван и я  и м о л о деж н о й  политики  адм инистрации  
К и ровского  го р о дско го  округа  С тав р о п о л ьск о го  края м униципальной  услуги  
«П риём  заяв л ен и й , постановка  на у ч ёт  и зачи сл ен и е  детей  в образовательны е 
органи зац ии , реализую ндие о сн о вн у ю  о бр азо вател ьн у ю  п р о ф а м м у  
до ш к о л ьн о го  о б разован и я  (детски е  сады )»  (д ал ее  -  адм ини стративны й  
реглам ент).

2. П ри знать утративш и м  силу адм ини стративны й  реглам ент «П риём  
заявлен и й , постановка  на учёт и зачи слен и е детей  в образовательны е 
ор ган и зац и и , реализую щ ие о сновную  образовательную  програм м у 
д о ш к о л ьн о го  образования  (детские сады )»  з'тверж дениы й постановлением  
адм ини страц ии  К ировского  городского  окр у га  С тавропольского  края от  24 
ию ля 2 0 1 8 г. №  1429.

3. О тделу  образования и м олодеж н ой  политики адм инистрации  
К ировского  городского  округа  С тавропольского  края использовать и соблю дать 
у твер ж ден н ы й  адм ини стративны й  реглам ент  предоставлени я м униц ипальной  
услуги  в практи ческой  деятельности .

4. К онтроль за исполнением  настоящ его  постановления возлож ить на 
зам ести теля  главы  адм ини страц ии  К ировского  городского округа 
С л'авропольского края Т упиченко  Е.В.

5. Н астоящ ее постановление вступает в силу  со  дня обн ародования.

Г лава К и ровского  городского  ок|: 
С тавр о п о л ьско го  края В-Ф . Л уки н ов





УТВЕРЖДЕН 
нием адм ини страц ии  
'О городского  округа 

^ропольского края 
ября 2019г. №  2064

п р ед о став л ен и я  о тдел о м  о б разован и я  иТлВиадежТТой политики  адм ини страц ии  
К и р о в ск о го  го р о дск о го  о кр у га  С тавр о п о л ьск о го  края м униц ипальной  услуги  
« П р и ем  заявл ен и й , п о стан о вк а  на учет  и зачи сл ен и е  детей  в о б разовательны е 

о р ган и зац и и , р еал и зу ю щ и е о сн о вн у ю  о б р азо в ател ьн у ю  програм м у 
д о ш к о л ьн о го  о бр азо ван и я  (детски е  сады )»

1. О бщ ие полож ен ия
1.1. П р едм ет  р егу л и р о ван и я  ад м и н и стр ати вн о го  реглам ента.
Н асто ящ и й  р егл ам ен т  по п р ед о ставл ен и ю  о тделом  образования  и

м о л о д еж н о й  поли ти ки  адм и н и стр ац и и  К ировского  городского  округа  
С т а в р о п о л ь с к о 1'о края м у н иц ипальной  услуги  «П р и ем  заявлени й , постановка на 
у ч ет  и зач и сл ен и е  детей  в о бр азо вател ьн ы е  ор ган и зац и и , реализую щ ие 
о сн о в н у ю  о б р азо в ател ьн у ю  п р ограм м у  д о ш к о л ьн о го  образования  (детские  
сад ы )»  (д ал ее  со о тв етств ен н о  -  м уни ц и п ал ьн ая  услуга , адм ини стративны й  
р е гл а м е н т ) р азр аб о тан  в целях создан и я  у сло ви й  для реализаци и  
гар ан ти р о в ан н ы х  гр аж д ан ам  Р оссийской  Ф ед ер ац и и  прав на получени е 
о б щ ед о сту п н о го  д о ш к о л ьн о го  образован и я , а такж е повы ш ения качества 
п р ед о ставл ен и я  и д о сту п н о сти  м у н иц ипальной  услуги , о п ределени я  стандарта, 
ср о ко в , п о сл ед о вател ьн о сти  действий  (ад м и н и стр ати в н ы х  процедур) при 
п р ед о ставл ен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , а такж е  порядок  взаим одействия 
о р ган а , у п о л н о м о ч ен н о го  на п р едоставлени е м у н иц ипальной  услуги  с 
заяви тел ям и .

1.2 К руг заяви тел ей .
З аяви тел ям и  на предо ставл ен и е  м уни ц и п ал ьн о й  услуги являю тся 

гр аж дан е , явл яю щ и еся  р о ди тел ям и  (зак о н н ы м и  пр едстави тел ям и ) ребен ка  в 
во зр асте  от  двух  .месяцев (при  наличии услови й  в м уни ц и п ал ьн о й  дош кольной  
о бр азо в ател ьн о й  о р ган и зац и и ) до  восьм и  лет , н у ж даю щ его ся  в зачи слении  в 
м у н и ц и п ал ьн у ю  д о ш к о л ьн у ю  образо вател ьн у ю  о р ган и зац и ю  (далее - М Д О О ), 
р еал и зу ю щ у ю  о сн о в н у ю  образо вател ьн у ю  пр о гр ам м у  дош ко л ьн о го  
о б р азо ван и я  (далее  - о бр азо вател ьн ая  програм м а), и им ею щ и е регистраци ю  по 
м есту  ж ш е л ь с т в а  или по м есту  пр ебы ван и я  на территории  К ировского  
го р о д ск о го  о кр у га  С тав р о п о л ьск о го  края (д ал ее  - Заявитель).

1.3. Т р еб о ван и я  к порядку  ин ф о р м и р о ван и я  о предоставлении  
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги .

1.3.1. П оряд ок  получени я  ин ф орм ац и и  заяви тел ям и  по вопросам  
п р едо ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  и услуг, которы е являю тся 
нео бх о ди м ы м и  и о б язател ьн ы м и  для пре.доставления м униц ипальной  услуги .

сведений  о ходе п р едо ставл ен и я  указан ны х  услуг, в том  числе на оф иц иальном  
портале адм и н и стр ац и и  в сети « И н тернет» , а такж е с использовани ем  
ф едеральной  го су дар ствен н о й  ин ф орм ац ионной  систем ы  «Е дины й портал 
го сударственны х  и м у н и ц и п ал ьн ы х  у слу г  (ф ункц ий)»  и государственной  
и н ф орм ац ионной  систем ы  С тавр о п о л ьско го  края «П ортал го сударственны х  и 
м ун и ц и п альн ы х  услу г  (ф у н к ц и й ), предо ставл яем ы х  (исп о л н яем ы х ) органам и  
и сполни тельной  власти  С тавр о п о л ьско го  края и ор ган ам и  м естного  
сам оуп равлен и я  м у н и ц и п ал ьн ы х  о бразований  С тавропольского  края» (далее  - 
Региональны й  портал).

И н ф орм ац ия , предо ставл яем ая  заинтересованн ы м  ли ц ам  о 
м у н иц ипальной  услуге, явл яется  откры той  и общ едоступной .

И н ф о р м и р о ван и е  о пр едо ставл ен и и  м униц ипальной  услуги  
осущ ествляется:

- в отдел е  о б р азо ван и я  (сведения  о м естах  нахож ден ия и граф иках 
работы  о тдела  о бр азо в ан и я , пр едо ставл яю щ его  услугу, п р едставлен ы  в 
при лож ении  №  2 насто ящ его  адм и н и стр ати вн о го  реглам ента);

- н еп о ср ед ствен н о  в М Д О О  (и н ф о р м ац и я  о м естонахож дени и  М Д О О , 
граф ике работы , сп р аво ч н ы х  телеф онах , адресах  ;злектронной почты  и 
о ф иц иального  сайта М Д О О  указы вается  в при лож ении  №  3 к настоящ ем у  
адм и н и стр ати вн о м у  реглам енту);

- с и сп о л ьзо ван и ем  ф едеральной  м униц ипальной  и н ф орм ац ионной  
систем ы  « Е дины й  портал  го су дар ствен н ы х  и м униц ипальны х  услуг 
(ф ункц ий)» , w w M '.gosuslugi.ru;

- на о ф и ц и альн о м  портале адм и н и стр ац и и  К ировского  городского  
округа С тавр о п о л ьск о го  края (w w w .k ir-p o ita l.ru , раздел « О б р азо ван и е» ), на 
сайте о тдела  о бразован и я  (w w w .o o ak m rsk .ru ), на сайтах  М Д О О ;

- на о ф и ц и альн о м  сайте м уни ц и п ал ьн о го  казен ного  учреж дения 
« М н о го ф у н кц и о н ал ьн ы й  центр предоставлени я  го сударственны х  и 
м ун и ц и п альн ы х  у слу г К и ровского  городского  округа С тавр о п о л ьско го  края» по 
адресу: г. Н овопавловск , ул. С адо вая , 107 «А » (далее  - М Ф Ц).

И н ф орм ац ия о граф и ке  работы  М Ф Ц : еж едневно  с 08 -0 0  до  18-00 часов 
без переры ва, четвер г  с 09 -0 0  до 20-00  часов, су ббота  с 09-00  до  13-00 часов, 
вы ходной  - воскресенье.

А дрес .электронной почты  в сети  И н тернет: m fc2 6 0 9 @ y an d ex .ru .
С п р аво чн ы е  тел еф о н ы : (8 879 38) 5 -24-90 , 2-00-46.
1.3.2. П оряд ок , ф орм а, м есто  разм ещ ен ия  и способ ы  получени я 

справочной  и н ф орм ац ии , в том числе на стендах  в м естах предоставлени я 
м униц ипальной  услуги  и услуг, ко то р ы е  являю тся н ео бх о ди м ы м и  и 
о бязательны м и  для п редоставлен и я  м униципальной  у слуги , и в
м н огоф ункци ональны х  центрах  п р едоставлен и я  го сударствен н ы х  и 
м у ниц ипальны х  услуг.

Д ля получени я  ин ф орм ац ии  о п орядке  предоставлени я м униц ипальной  
услуги  заи н тер есо ван н ы е  л и ц а  им ею т право обращ аться:

http://www.kir-poital.ru
http://www.ooakmrsk.ru
mailto:mfc2609@yandex.ru


- в у стн о й  ф о р м е  л и ч н о  или по тел еф о н у  к сп ец и али стам  отдела  
о б р азо в ан и я , л и б о  к р у к о в о д и тел ям  М Д О О ;

- ф ед ер ал ь н у ю  госу дар ствен н у ю  и н ф о р м ац и о н н у ю  систем у  «Е дины й  
по р тал  го су д ар ств ен н ы х  и м у ниц ипальны х  услуг (ф у н к ц и й )»  w w w .gosuslug ia 'u , 
го су д ар ств ен н у ю  и н ф о р м ац и о н н у ю  систем у « П о р тал  го сударствен н ы х  и 
м у н и ц и п ал ьн ы х  у с л у г  (ф у н к ц и й ) (далее - Е дины й п ортал), п р едоставляем ы х 
(и с п о л н я е м ы х ) о р ган а м и  исполни тельной  власти  С тавр о п о л ьск о го  края, 
о р ган ам и  м естн о го  сам оуправлени я С тав р о п о л ьск о го  края»  
(w w w .2 6 g o su s lu g i.ru ) (д а л ее  - П ортал).

Д л я  п о л у ч ен и я  свед ен и й  о ходе пр едо ставл ен и я  м у н иц ипальной  услуги  
за и н те р ес о в а н н ы е  л и ц а  и м е ю т  право  обращ аться  в устн о й  ф орм е л ич но  или по 
тел е ф о н у  к с п ец и а л и стам  о тдел а  образования, л и бо  к р у к о во ди тел ям  М Д О О .

В слу ч ае , есл и  заяв л ен и е  с д окум ен там и  бы л о  представл ен о  в М Ф Ц , 
свед ен и я  о  х оде  п р ед о став л ен и я  м униципальной  у слуги  заи н тер есо ван н ы е  лица 
м о гу т  п о л у ч и ть , и сп о л ьзу я  Е ди н ы й  портал (далее  - заявлен и е).

О сн о в н ы м и  тр еб о в ан и я м и  к ин ф о р м и р о ван и ю  заин тер есо ван н ы х  ли ц  
являю тся :

- д о с то в е р н о с ть  и по л н о та  ин ф орм ирован ия о п роц едуре;
- ч етко сть  в и зло ж ен и и  инф орм ации  о процедуре;
- у д о б ств о  и д о с ту п н о с ть  получения и н ф орм ац ии  о процедуре;
- о п е р ати в н о с ть  п р едоставлен и я  ин ф орм ац ии  о  п роц едуре;
- к о р р ек тн о сть  и так ти чн о сть  в процессе и н ф о р м и р о в ан и я  о процедуре.
И н ф о р м и р о в ан и е  заи н тересован н ы х  л и ц  о р ган и зу ется  и н дивид уальн о

или п уб ли чн о . Ф о р м а  ин ф о р м и р о ван и я  м ож ет бы ть у стн о й  или п и сьм енн ой , в 
зав и си м о сти  о т  ф орм ы  обращ ени я заин тер есо ван н ы х  л иц  или их 
п р едстави тел ей .

1.3.3. П у б л и ч н о е  у стн о е  ин ф орм ирование.
П у б л и ч н о е  у с тн о е  ин ф орм ирован ие о су щ ествляется  с привлечением

С М И .
1.3.4. П у б л и ч н о е  п и сьм енн ое ин ф орм ирован ие.
П у б ли чн о е  п и сьм ен н о е  ин ф орм ирован ие осущ ествляется  путем  

п у б ли к ац и и  и н ф о р м ац и о н н ы х  м атериалов в С М И , разм ещ ен и я  на оф иц иальном  
п о р тал е  ад м и н и стр ац и и  К и ровского  городского  о к р у га  (w w w .k ir-p o ita l.ru ), 
с ай те  о тдел а  о б р азо в ан и я  (w w w .o o ak m rsk .ru ), о ф и ц и альн ы х  сайтах  М Д О О , 
М Ф Ц , Е ди н ом  п о р тал е , использования ин ф о р м ац и о н н ы х  стендов, 
р а зм ещ ен н ы х  в п о м ещ ен и ях  органи зац ий , }частв у ю щ и х  в предоставлени и  
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги .

И н ф о р м ац и о н н ы е  стенды  оборудую тся в до сту п н о м  для получения 
и н ф о р м ац и и  п о м ещ ен и и . Н а ин ф орм ац ионны х стендах  и оф и ц и альн ы х  сайтах  в 
сети  « И н тер н ет»  со д ер ж и тся  следую щ ая о бязательная ин ф орм ац ия:

- п о л н о е  н аи м ен о в ан и е  органа, п р едо ставл яю щ его  м у ниц ипальную
услугу ;

- почтовы й  ад р ес , адр еса  электронной почты  и оф и ц и альн о го  сайта  в 
и н ф о р м ац и о н н о -к о м м у н и кац и о н н о й  сети «И н тер н ет»  (далее - сеть

«И н тер н ет» ), контактны е телеф оны , граф ик работы , ф ам илии , им ена, отчества 
и до л ж н о сти  спец иали стов , о сущ ествляю щ их при ем  и консультировани е  
заи н тер есо ван н ы х  лиц.

Н а Е д и н о м  портале разм ещ ается  следую щ ая обязательная инф орм ация:
- свед ен и я  о получателях  м униц ипальной  услуги ;
- п ер еч ен ь  докум ентов, необходи м ы х для  получения м униципальной  

услуги , в том  чи сле  ш аблоны  и образцы  для заполнения;
- о п и сан и е  конечного  результата предоставлени я м униц ипальной

услуги;
- ср о ки  п редоставлени я  м униц ипальной  услуги;
- о сн о ван и я  для при остан овления предоставлени я м униц ипальной  

услуги  или о тказа  в ее  предоставлении;
- с вед ен и я  о  во зм ездном /безвозм ездн ом  характере предоставлени я 

м у н иц ипальной  услуги;
сведен и я  об о ргане  (о р ган и зац и и ), п редоставляю щ ем  

(п р едо ставл яю щ ей ) м униц ипальную  услугу  (гр аф и к  работы , контактны е 
телеф оны );

- р егл ам ен т  в электрон ном  виде;
- свед ен и я  о порядке обж алования дей стви й  (бездействия) и реш ений , 

осущ ествляем ы х  (прин яты х) в ходе предоставлени я  м униципальной  у слуги , в 
том  числе ш аблон  заявления для заполнения.

Т ексты  ин ф орм ац ионны х м атери алов  печатаю тся удобны м  д л я  чтения 
ш риф том , без и сп равлен и й , наиболее  важ ны е м еста вы деляю тся полуж ирны м  
н ачертан и ем  л и б о  подчеркиваю тся.

2. С тан д ар т  предоставления м униц ипальной  услуги
2.1. Н аи м ен о ван и е  м униципальной  услуги.
П р и ем  заявлени й , постановка  на учет и зачисление детей  в 

о б р азо вател ьн ы е  органи зац ии , реализую щ ие основную  образо вател ьн у ю  
програм м у д о ш к о л ьн о го  образования (детские  сады ).

2.2. Н аим енован ие органа ад м ини страц ии , п р едоставляю щ его  
м ун и ц и п альн ую  услугу , а такж е наим енован ия всех ины х органи зац ий , 
у частву ю щ и х  в предоставлени и  м униц ипальной  услуги , обращ ени е в которы е 
н еобходи м о  для  предоставлени я м униц ипальной  услуги .

П р едо ставл ен и е  м униципальной  услуги  осущ ествляется  отделом  
о б разован и я  К ировского  городского округа С тавропольского  края и М Д О О , в 
о тн ош ении  которы х отдел образования осу щ ествляет  ф ункции и полном очия 
У чредителя.

П редо ставл ен и е  м униципальной  услуги  такж е осущ ествляется  через
М Ф Ц .

В со ответстви и  с требованиям и  пункта 3 части  1 статьи 7 Ф едеральн ого  
закона о т  27 ию ля 2010 года №  210-Ф З «О б органи зац ии  предоставления 
го сударственны х  и .муниципальны х услуг» , у стан овлен  запрет тр еб о вать  от 
заявителя  о сущ ествлени я  действий , в том  числе согласований , необходи м ы х 
для получени я м униципальной  услуги  и связан ны х  с обращ ени ем  в иные
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го су д а р с тв е н н ы е  органы , о р ган и зац и и , за исклю чением  получени я  услуг, 
вк л ю ч ен н ы х  в П еречен ь услу г , которы е являю тся н еобходи м ы м и  и 
о б я зат ел ь н ы м и  для  пр едо ставл ен и я  о р ган ам и  м естн ого  сам оуправлени я .

2 .3 . О п и сан и е  р езультата  п р ед о ставл ен и я  м униц ипальной  услуги.
Р езу л ьтато м  пр едо ставл ен и я  м уни ц и п ал ьн о й  услуги  являю тся:
- постан о вка  на о ч ер ед ь  ребен к а  в М Д О О  на осн ован и и  заявлени я  

р о д и тел я  (со гл асн о  П р и ло ж ен и ю  №  4 к настоящ ем у  адм и н и стр ати вн о м у  
р егл ам ен ту ), вы дача сер ти ф и к ата  о вклю чении  ребенка в список  о чередн ости  
на п о л у ч ен и е  м еста в М Д О О  (с о гл ас н о  П ри лож ен и ю  №  7 к настоящ ем у  
а д м и н и стр ати в н о м у  р егл ам ен ту ) и зач и сл ен и е  ребен ка  в М Д О О  (со гл асн о  
П р и л о ж е н и ю  №  5 к н астоящ ем у  а д м и н и стр ати в н о м у  реглам енту);

о тказ в п р ед о став л ен и и  м униц ипальной  у слуги , (со гл асн о  
П р и л о ж е н и ю  №  8 к н астоящ ем у  а д м и н и стр ати в н о м у  реглам енту).

2 .4 . С рок  пр едо ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , в том  числе с учетом  
н ео б х о д и м о сти  обращ ени я в и н ы е о р ган и зац и и , участву ю щ и е в п р едоставлен и и  
м у н и ц и п ал ьн о й  ус.луги, срок  п р и о стан о вл ен и я  предоставлени я м у н иц ипальной  
у сл у ги  в случае , если  в о зм о ж н о сть  при остан овления  п р едусм отрен а  
н о р м ати вн ы м и  правовы м и а к та м и  Российской  Ф едерации , норм ати вн ы м и  
п р а в о в ы м и  актам и С тав р о п о л ь ск о го  края, сроки  вы дачи (н ап р авл ен и я) 
д о к у м е н т о в , являю щ ихся р езу л ьтато м  предоставлени я  м уни ц и п ал ьн о й  услуги .

2 .4 .1 . П рием  заявлен и й  о  постан о вке  детей  на учет о су щ ествляется  в 
т еч ен и е  года.

2 .4 .2 . С р о к  р ассм отрен и е заявл ен и я  и представленн ы х  до к у м ен то в  о 
п о с та н о в к е  на учет, вы дача сер ти ф и к ата  о постановке  на учет - в теч ен и е  трех 
р аб о ч и х  дн ей  с м ом ента обр ащ ен и я .

2 .4 .3 . Н аправлени е детей  для  зачисления в М Д О О  о су щ ествляется  
в теч ен и е  года при наличии сво б о д н ы х  м ест  в М Д О О .

2 .4 .4 . Зачислен ие  детей  в М Д О О  о су щ ествляется  в течени е трех  рабочих 
д н ей  после  представлени я р о д и тел ям и  (законны м и  п редстави телям и ) 
н е о б х о д и м ы х  для прием а д о к у м е н т о в  в соответствии  с пунктом  2.6.2 
н асто я щ его  реглам ента и зак л ю ч ен и я  с заявителем  до говора  об о бр азо ван и и  по 
о с н о в н ы м  образовательны м  п р о гр ам м ам  д о ш ко л ьн о го  образования.

2.5 . Н орм ати вн ы е п р аво вы е  акты  Российской  Ф едерации  и норм ати вн ы е 
п р ав о в ы е  акты  С тав р о п о л ьск о го  края, регулирую щ ие п р едоставлени е  
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги.

П ер еч ен ь  н орм ати вн ы х  п р аво вы х  актов Российской  Ф едер ац и и  и 
н о р м ати вн ы х  правовы х акто в  С тавр о п о л ьско го  края, регулирую щ их 
п р ед о став л ен и е  госу дар ствен н о й  у слуги  (с указан ием  их р екви зи то в  и 
и с то ч н и к о в  о ф иц иального  о п у б л и к о ва н и я ) (далее  - перечен ь норм ати вн ы х  
п р ав о в ы х  актов, р егу л и р у ю щ и х  предо ставл ен и е  м униц ипальной  услуги ), 
р азм ещ ен  на оф иц иальном  по р тал е  адм и н и стр ац и и  в сети «И н тернет»  
(w w w .kir-portal.ru  в р аздел е  « М у н и ц и п ал ьн ы е  услуги»  h ttp ://k ir- 
p o ita l.ru /g o sse i‘v /perech en 3 .d o c), в ф едеральной  государственной

ин ф орм ац ионной  систем е « Е ди н ы й  портал государственны х  и м униц ипальны х 
у слу г  (ф ункц ий)» , на Р еги о н ал ьн о м  портале и в Региональном  реестре.

2.6. И счерпы ваю щ ий  переч ен ь  докум ентов, н еобходи м ы х в 
соответствии  с но р м ати вн ы м и  правовы м и  актам и  Российской  Ф едерации  и 
норм ати вн ы м и  правовы м и актам и  С тавроп ольского  края для предоставлени я 
м у н иц ипальной  услуги  и услуг, н еобходи м ы х и о б язател ьн ы х  для 
п редоставлени я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , подлеж ащ их  представлению  
заяви телем , способы  их п о л у ч ен и я  заявителем , в том  чи сле  в электронной 
ф орм е, порядок  их п р едставлени я .

2 .6 .1. Д ля п о стан о вки  ребен ка  на у ч ет  для  зачи сления  в М Д О О  
Заявители  подаю т в отдел  о бр азо ван и я , или в М Д О О , или в  М Ф Ц  заявлени е  о 
постановке  на учет ребен ка  у стан о вл ен н о й  ф орм ы  (согласно  при лож ен и ю  №  4 
к настоящ ем у адм и н и стр ати в н о м у  р еглам енту) с согласием  на обработку 
персон альны х  данны х (со гл асн о  при лож ен и ю  №  10 к настоящ ем у 
а дм и н и страти вн ом у  р егл ам ен ту ) только  в одну  д ош кольн ую  орган и зац и ю , по 
закр еп лен н о й  территории , по м есту  р еги страц и и  ребенка.

В заявлени и  о п о стан о вк е  на учет  в обязательн ом  по р яд ке  указы ваю тся 
следу ю щ и е сведения: ф ам илия, им я, отчество  (послед нее  при наличи и) ребенка, 
дата  и м есто  рож дения ребен ка, адрес  ф акти ч еского  прож ивания ребен ка, его 
р оди телей  (законны х  представи тел ей ), контактны е телеф оны  родителей 
(законны х  п редставителей ) ребен ка, о вы боре язы ка образован и я , родного 
язы ка из числа язы ков нар о до в  Российской  Ф едерации , в том  чи сле  русского 
язы ка как родного язы ка, дата , с которой планируется  начало  посещ ения 
ребенком  дош ко л ьн о го  у чр еж д ен и я , до п о лн и тел ьн о е(ы е) ж ел аем о е(ы е) М Д О О , 
но не более  двух.

П ри постановке на у ч ет  при личном  обращ ени и  роди тели  (законны е 
п р едставители) предъявляю т:

докум ент , у до сто вер яю щ и й  ли ч н ость  роди телей  (законны х 
представителей),

сви детельство  о  р о ж дении  ребенка,
докум енты , у до сто вер яю щ и е право  на п р едоставлени е  м еста в М Д О О  во 

внеочередном  или перво о чер ед н о м  порядке (при  наличии), в соответствии  с 
п. 2.6.2 настоящ его  ад м и н и стр ати вн о го  реглам ента.

Родители  (законны е представи тел и ) детей , являю щ и хся ин остранны м и 
граж данам и  или лицам и  без граж данства, д о п о лн и тел ьн о  предъявляю т 
докум ент , подтверж даю щ ий  родство  заявителя (или закон н ость  представлени я 
прав ребенка), и докум ент, под тверж д аю щ и й  право  заявителя на пребы ван ие в 
Российской  Ф едерации .

И ностран ны е граж дане и л ица  без граж данства  все докум енты  
п р едставл яю т  на русском  язы ке  или вм есте с заверенны м  в установлен ном  
порядке переводом  на русский  язы к.

2.6 .2 . П раво на вн еочеред н ое  получени е м ест  в детских  садах 
п р ед о став л яется :
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- д етям  граж дан , подвергш ихся воздей стви ю  радиации (Закон  
Р о сси й ск о й  Ф ед ер ац и и  от 15 мая 1991 г, № 1 2 4 4 -1  «О  социальной  защ ите 
граж дан , п о д вер гш и х ся  во здействию  р ади ац и и  всл едстви е  катастроф ы  на 
Ч ер н о б ы л ьск о й  А Э С » (с изм енениям и  и д о п о л н ен и я м и ). Ф едеральны й  закон  от 
10 я н вар я  2002г. №  2 -Ф З  «О  социальны х гаран ти ях  граж дан ам , подвергш им ся 
рад и ац и о н н о м у  в о зд ей стви ю  вследстви е  ядерн ы х  испы таний на 
С ем и п ал ати н ск о м  п о л и го н е»  (с и зм ен ен и ям и  и до п о лн ен и ям и ), Ф едеральны й 
З акон  о т  26 н о яб р я  1998г. Хг 175-Ф З «О  со ц и ал ьн о й  защ ите граж дан 
Р о сси й ск о й  Ф ед ер ац и и , подвергш ихся в о зд ей стви ю  радиации  вследствие 
авар и и  в 1957 го ду  на п р о и зво дствен н о м  об ъ ед и н ен и и  «М аяк»  и сбросов 
р ад и о ак ти в н ы х  о т х о д о в  в реку Тема») (П р ед о ставл яю тся : сви детельство  о 
р о ж д ен и и  р еб ен к а , у до сто вер ен и е  у ч а с тн и к а  ли к ви д ац и и  последствий  
катастр о ф ы  на Ч ер н о б ы л ьск о й  А Э С , сви д етел ьств о  о см ерти  одного из 
ро ди тел ей  яв л яю щ его ся  корм ильцем , а такж е  у м ерш и х  и н вали дов  вследствие 
к атастр о ф ы , сп р авк а  об  эвакуац ии  из зоны  отчу ж д ен и я  или о переселени и  из 
зон ы  вы сел ен и я  - б есср о чн о );

- д етям  су дей , п р окуроров  и следо вател ей  (Ф едер альн ы й  закон от 17 
ян вар я  1992г. Хн 2202-1 «О  п р окуратуре  Р о сси й ско й  Ф едерации»  (с 
и зм ен ен и ям и  и д о п о л н ен и я м и ). Закон  Росси й ской  Ф едер ац и и  о т  26 ию ня 1992г. 
Ха 31 32-1 «О  стату се  судей в Р о сси й ско й  Ф едер ац и и »  (с и зм енениям и и 
д о п о л н ен и я м и ) (П р ед о став л яется  справка  с м еста работы , действую щ ая в 
теч ен и е  тр ех  м есяц ев  со дн я  вы дачи);

- д е тя м  в о ен н о слу ж ащ и х  и со тр у д н и к о в  о р ган о в  внутренних дел, 
го су д ар ств ен н о й  противопоясарной слу ж бы , уголовн о-и сп олн и тельн ой  
си стем ы , н еп о ср ед ств ен н о  у частвовавш их  в борьбе  с тер р о р и зм о м  и погибш их 
(п р о п ав ш и х  без вести , у м ер ш и х , ставш их  и н валидам и , в связи  с вы полнением  
с л у ж еб н ы х  о б язан н о стей  (п о стан о вл ен и е  П р ави тел ьства  Российской 
Ф ед ер ац и и  от 25 авгу ста  1999г. Хя 936  «О  д о п о лн и тел ьн ы х  мерах по 
с о ц и ал ьн о й  защ и те  ч л ен о в  сем ей во ен нослуж ащ их  и со тр у дн и ко в  внутренних 
дел . Г о су д ар ствен н о й  п р о тивопож арн ой  служ бы , уголовно-и сп олн ительн ой  
си стем ы , н еп о ср ед ств ен н о  у частвовавш их  в бо р ьбе  с терроризм ом  на 
т ер р и то р и и  Р есп у б л и к и  Д агестан  и погибш их  (пр о п авш и х  без вести), ум ерш их, 
ставш и х  и н вал и д ам и  в связи с испо л н ен и ем  слу ж еб н ы х  обязанн остей »  (с 
и зм ен ен и ям и  и д о п о л н ен и ям и ), постан о вл ен и е  П р авительства  Российской 
Ф ед ер ац и и  от 9 ф евр ал я  2004г. Хв 65 «О  д о п о лн и тел ьн ы х  гарантиях и 
к о м п ен сац и ях  во ен н о слу ж ащ и м  и со тр у д н и к ам  ф едеральны х  органов 
и сп о л н и тел ьн о й  власти , участвую щ им  в ко н тр тер р о р и сти чески х  операциях  и 
о б есп еч и в аю щ и м  право п о р ядо к  и о бщ ествен н у ю  б езо п асн о сть  на территории 
С е вер о -к ав к азск о го  р еги о н а  Р оссийской  Ф едер ац и и »  (с и зм енениям и и 
до п о л н ен и я м и ) (П р ед о ставл яется  сп р авка  с м еста работы  об  участии в 
к о н тр тер р о р и сти ч еск и х  операц иях).

П р аво  на пер во о чер ед н о е  п о л у ч ен и е  м ест  в учреж дениях  
пр едо ставл яется : - детям -и н вал и д ам  со гл асн о  Ф едер альн о м у  закону от 24 
ноября 1995г. Х“ 181-Ф З «О  социальной  защ ите и н вали дов  в Российской

Ф едерации»  (П редоставляется  справка бю ро  м едико-соц иальной  эксперти зы  об 
у стан овлен и и  и н валидн ости  в течение срока д ей стви я  справки);

- детям -си р о там  и детям , о ставш и м ся  без попечения родителей  (Закон 
С тавр о п о л ьско го  края о т  16 м арта 2006г. Х« 7-кз «О  доп олн ительн ы х  гарантиях  
по социальной  п оддерж ке детей -си р о т  и детей , оставш ихся без попечения 
роди телей»  (с  и зм енениям и  и до п о лн ен и ям и ) (П редоставляется  вы писка из 
реш ения о ргана  опеки  и поп ечительства  -  бессрочн о);

- детям  ин валидов  1 и II групп согл асн о  У казу  П резидента Р оссийской  
Ф едерации  от 02 октября 1992г. Х« 1157 «О  доп олн ительн ы х  мерах 
государственной  поддерж ки  ин валидов»  (П р едо ставл яется  справка  бю ро 
м ед ико-соц иальной  эксперти зы  об у становлен ии  ин валидн ости  в течени е срока 
действия  справки);

- детям , роди тели  которы х находятся  на военной служ бе согласно  
Ф едеральном у  закону  о т  27 мая 1998г. Х« 76-Ф З «О  статусе воен нослуж ащ их» 
(П редоставляется  сп р авка  из воинской части  или из военного  ком иссариата  по 
месту ж и тельства  сем ьи  в течени е  трех м есяцев со дня вы дачи);

- детям  сотрудн иков  полиции , со тр у дн и ко в  полиции , погибш их 
(у м ерш и х) в связи  с осущ ествлени ем  служ ебной  деятел ьн о сти  либо  у м ерш и х  до 
истечения одн ого  года после увольнения  со  служ бы  вследствие  ранения 
(контузии), заболевани я , полученны х в период прохож дения служ бы , а такж е 
д етям  сотрудн иков  полиц ии , получивш их в связи  с осущ ествлени ем  служ ебной  
деятел ьн о сти  тел есн ы е  повреж дения, искл ю чаю щ и е для них возм ож ность 
дальн ей ш его  прохож дения  служ бы  в со о тветстви и  с Ф едеральны м  законом  
Российской  Ф едерации  «О  полиции» от 07 ф евраля  2011г. (П редоставляется  
справка с м еста работы  в течение трех  м есяцев со  дня вы дачи и справка  из 
органов  социальной  защ и ты  - бессрочн о);

- детям  из м ногодетны х семей со гласн о  У казу  П резиден та Российской  
Ф едерации  о т  05 мая 1992г. №  431 «О  м ерах по социальной  поддерж ке 
м ногодетны х сем ей»  (П редоставляю тся удо сто вер ен и е  м ногодетной  семьи 
или сви детельства  о рож дении  троих и более детей  в сем ье -- бессрочн о  или 
сви детельства  о рож дении  всех н есоверш ен н олетн и х  детей);

- детям  вы нуж ден ны х  переселенц ев  согл асн о  закону  Российской  
Ф едерации  от 19 ф евраля  1993г. №  4530-1 «О  вы нуж ден ны х  переселенц ах»  
(с изм енениям и  и доп олн ен и ям и ) (П р едо ставл яется  справка из У правления 
труда и социальной  защ иты  населения адм ини страц ии  К ировского  
м униц ипального  района С тавропольского  края);

- детям  сотрудн иков , им ею щ их сп ец и альн ы е  звания и проходящ их 
служ бу в учреж ден и ях  и органах  уголовно-и сп олн ительн ой  систем ы , 
ф едеральной  противопож арн ой  служ бе Г осударственной  противопож арной  
служ бы  и там о ж ен н ы х  органах  Р оссийской  Ф едерации  (далее - сотрудники), 
детям  сотрудн ика, погибш его  (ум ерш его) вследствие увечья или иного 
повреж дения здоровья, полученны х в связи  с вы полнением  служ ебны х 
обязанностей ; детям  сотрудника, ум ерш его  вследствие заболевания, 
полученного  в период прохож дения служ бы  в у чреж дениях  и органах; детям



гр аж д а н и н а  Российской  Ф ед ер ац и и , у в о л ен н о го  со  служ бы  в у ч р еж д ен и ях  и 
о р ган а х  в сл ед стви е  увечья или ин ого  п овреж д ен и я  здоровья, п о л у ч ен н ы х  в 
связи  с вы п олн ен и ем  служ ебны х  о бязан н о стей  и исклю чивш их  во зм ож ность  
д а л ь н е й ш е го  прохож дения  слу ж бы  в у чр еж д ен и ях  и органах; д етям  гр аж дан и н а  
Р о с с и й с к о й  Ф едерац и и , у м ер ш его  в теч ен и е  одн ого  года после у в о л ьн ен и я  со 
сл у ж б ы  в у чр еж д ен и ях  и о р ган ах  всл едстви е  увечья  или ин ого  п овреж д ен и я  
зд о р о в ь я , по л у ч ен н ы х  в связи  с вы п о л н ен и ем  служ ебны х о б язан н о стей , либо  
в сл е д с тв и е  заболевани я , п о л у ч ен н о го  в период прохож дения  служ бы  в 
у ч р е ж д е н и я х  и органах , и скл ю чи вш и х  возм о ж н о сть  дал ьн ей ш его  п рохож ден и я  
сл у ж б ы  в у чр еж ден и ях  и органах ; д етям , находящ им ся (н ах о д и в ш и м ся) на 
и ж д и в е н и и  со тр у дн и ка , гр аж дан и н а  Р оссийской  Ф едерации  со гл асн о  закону 
Р о с с и й с к о й  Ф едер ац и и  о т  30 дек аб р я  2012г. №  283-Ф З «О  со ц и ал ьн ы х  
гар ан ти я х  со тр у дн и кам  н еко то р ы х  ф едеральн ы х  ор ган о в  и сп олн и тельн ой  
вл асти  и вн есен и и  изм енений  в о тд ел ь н ы е  закон одательн ы е акты  р оссий ской  
ф е д е р ац и и »  (П р едо ставл яется  сп р авк а  с м еста работы ).

П р ав о  внеочеред ного , п ер во о чер ед н о го  и пр еи м у щ ествен н о го  
за ч и сл е н и я  д етей  в детски й  сад  дей ств у ет  на м ом ен т ко м п л екто ван и я  
д о ш к о л ь н о й  органи зац ии .

В нутри  одн ой  л ьго тн о й  катего р и и  (право  на вн ео ч ер ед н о е  или 
п е р в о о ч е р ед н о е  зачи сление  р ебен ка  в ор ган и зац и ю ) заявления вы страи ваю тся  
по  д а те  п о д ач и  заявления.

Р о д и тел ям  (законны м  п р едстави тел ям ) детей , п редстави вш и м  
д о к у м е н т ы  о постановке  на у ч ет  л и ч н о , вы дается сер ти ф и к ат  о  постановке  
р еб ен к а  на у ч ет  для зачи сл ен и я  в М Д О О  (далее - сер ти ф и к ат) (согласно  
п р и л о ж е н и ю  №  7 к настоящ ем у  ад м и н и стр ати вн о м у  р еглам енту) с указан ием  
с то и м о с ти  у слу ги  д о ш к о л ьн о го  о б р азо ван и я  в соответствии  с норм ати вом , 
у с та н о в л ен н ы м  в К ировском  гор о дско м  округе С тав р о п о л ьск о го  края. 
Р о д и тел я м  (зак о н н ы м  п р едстави тел ям ) детей , о сущ ествивш им  п о стан о вку  на 
у ч е т  на сп ец и ал ь н о  о р ган и зо ван н о м  о бщ ед о сту п н о м  портале в сети  И нтернет, 
по эл ек тр о н н о й  почте вы сы лается  эл ек тр о н н ая  версия сертиф иката .

С е р ти ф и к ат  содерж ит и н ф о р м ац и ю :
о р еги стр ац и о н н о м  н ом ере  заявл ен и я  о постановке на учет;
о к он тактн ы х  телеф он ах  или  сай те  уп о л н о м о ч ен н о го  о р ган а , или 

о р ган и зац и и , по котором у (на  к отором ) роди тели  (законны е пр едстави тел и ) 
м о гу т  у зн ать  о п родви ж ении  очер еди ;

о  вари ати вн ы х  ф орм ах  д о ш к о л ьн о го  образования, которы е м о гу т  бы ть 
п р е д о с та в л ен ы  ребенку  вр ем ен н о , н ачи н ая  с ж елаем ой даты  начал а  посещ ения 
М Д О О  в теч ен и е  устан о вл ен н о го  врем ени  (но не дольш е к ал ен дар н о го  года с 
ж ел а ем о й  д аты ) при н евозм ож н ости  предо стави ть  м есто в М Д О О  (груп пах  
к р ат к о в р ем е н н о го  п ребы ван ия , н егосударствен н ы х  о бр азо вател ьн ы х  
у ч р е ж д е н и я х , дош ко л ьн о м  о б р азо ван и и  в ф орм е п си х о л о го -п ед аго ги ческо е  
с о п р о в о ж д ен и я  содерж ания ребен ка  в сем ье  и т.д.).

2 .6 .3 . Д ля зачисления р ебен ка  в М Д О О  Заявители  по д аю т  в М Д О О  
за я в л ен и е  о зачи слении  ребен ка  у стан о вл ен н о й  ф орм ы  (со гл асн о  п ри лож ению

№  5 к настоящ ем у  ад м и н и стр ати вн о м у  р еглам енту) с при лож ением  следую щ их 
доку м ен то в ;

д о к у м ен т , удо сто вер яю щ и й  ли ч н ость  одн ого  из роди телей  (законны х 
п р ед став и тел ей )р еб ен к а ;

до ку м ен т , п од тверж д аю щ ий  полном очия законного  п редставителя  
(у сы н о ви тел я , опекуна);

сви детел ьство  о р о ж дении  ребенка;
м ед и ц и н ское  закл ю чен и е , вы данное в у стан овлен н ом  порядке 

(м ед и ц и н ская  карта р ебен ка  у становлен ной  ф ормы  с м едици нски м
зак л ю чен и ем  о возм ож ности  п осещ ения  ребенком  детского  ко л л екти ва  с 
п ереч н ем  п роф и лактически х  при ви вок).

Д ети  с огр ан и чен н ы м и  возм ож ностям и  здоровья п р и н и м аю тся  на 
обу ч ен и е  по адап ти рованн ой  о б р азовательн ой  програм м е дош ко л ьн о го
об р азо ван и я  только  с со гл аси я  роди телей  (законны х  представи тел ей ) и на 
о сн о ван и и  реком ендаци й  п си холого-м еди ко-п ед агоги ч еской  ком иссии .

И н остран ны е граж дане  и л ица  без граж данства все докум енты  
п р едставл яю т  на русском  я зы к е  или вм есте с заверенны м  в у стан овлен н ом  
п орядке  переводом  на русский  язы к.

К опии  предъ являем ы х при при ем е до ку м ен то в  х р ан ятся  в
обр азо вател ьн о й  органи зац ии  на врем я обучен ия ребенка.

Заявлен и е заполняется  заявителем  рукописны м  или м аш ин описны м  
способом . В случае если  заявл ен и е  заполнено  м аш ин описны м  способом , 
заяви тел ь  доп олн ительн о  в ниж ней  части  заявлени я разбо р ч и во  о т  руки 
у к азы вает  свои  ф ам илию , им я, отчество  (полностью ), ставит  под п и сь  и дату 
подачи  заявлени я.

В д о кум ен тах  н е  д о л ж н о  бы ть  подчисток , приписок, зач ер к н у ты х  слов и 
ины х не оговоренны х  в них исправлени й .

Т ексты  на до ку м ен тах , полученн ы х  посредством  к серокоп и рован и я , 
до л ж н ы  бы ть  разборчивы .

П ри  зачи слении  в д о ш к о л ьн у ю  ор ган и зац и ю  установить п р и о р и тет  для 
д етей , зареги стр и р о ван н ы х  по м есту  ж ительства  или м есту п р ебы ван и я  на 
зак р еп лен н о й  за дош ко л ьн о й  орган и зац и ей  территории . П р и ем  д етей , не 
им ею щ и х такой регистраци и , то льк о  при наличии  свободны х  м ест.

2.7. И счерпы ваю щ ий  перечень докум ентов, н ео бх о ди м ы х  в 
со о тветстви и  с норм ати вн ы м и  правовы м и  актам и Российской  Ф едер ац и и  и 
но р м ати вн ы м и  правовы м и актам и  С тавр о п о л ьско го  края, для п редоставлени я  
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , кото р ы е  находятся  в распоряж ении  ины х органи зац ий , 
у частву ю щ и х  в п редоставлени и  м униц ипальной  услуги , и которы е заявитель 
вправе  представить, а такж е способ ы  их получени я заявителем , в том  чи сле  в 
эл ектр о н н о й  ф орм е, порядок их предоставлени я.

В соответствии с п у н ктам и  1, 2 и 4 части  I статьи  7 Ф ед ер ал ь н о го  закона 
«О б орган и зац и и  п р едоставлен и я  государственны х  и м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг» 
у стан о вл ен  запрет  требовать  о т  заявителя:



предоставлени я докум ентов и инф орм ац ии  или осущ ествления действий, 
предоставлени е или осущ ествление которы х не предусм отрено норм ативны м и 
п р авовы м и  актам и Российской Ф едерации  и норм ативны м и правовы м и актами 
С тавроп ольского  края, регулирую щ им и отнош ения, возникаю щ ие в связи с 
п р едоставлен и ем  м униципальной  услуги;

предоставления докум ентов и инф орм ации , которы е находятся в 
расп оряж ен и и  м униципальны х органов власти , предоставляю щ их м униципальны е 
услуги , ины х организаций, участвую щ их в предоставлении м униципальной 
услуги , в соответствии  с норм ативны м и правовы м и актам и Российской 
Ф едерации , норм ативны м и правовы м и актам и С тавропольского края, 
м у ниц ипальны м и  п р авовы м и  актами за исклю чением  докум ентов, указанны х в 
части  6 статьи  7 Ф едерального закона о т  27 ию ля 2010 г. №  210-Ф З «О б 
орган и зац и и  предоставления государственны х и м униципальны х услуг»;

п р ед о став л ен и я  до кум ентов  и и н ф орм ац и и , о тсутстви е  и (или) 
н е д о с то в е р н о с ть  которы х  не указы вал и сь  при п ер воначальном  о тказе  в прием е 
д о к у м е н т о в , н ео бх о ди м ы х  для пр едо ставл ен и я  м униц ипальной  у слуги , л и бо  в 
п р ед о став л ен и и  м униц ипальной  услу ги , за исклю чением  случаев, 
п р ед у см о тр ен н ы х  пунктом  4 части 1 статьи  7 Ф едеральн ого  закона от 
27 и ю л я  2010  года  №  210-Ф З «О б орган и зац и и  предоставлени я
го су д ар ств ен н ы х  и м у ниц ипальны х  услуг» .

2 .8 . И счерп ы ваю щ и й  перечень о сн о ван и й  для о тказа  в прием е 
д о к у м е н т о в , н ео бх о ди м ы х  для п р едоставлен и я  м униц ипальной  услуги.

О с н о в а н и я м и  для отказа  в пр и ем е  до ку м ен то в , н еобходи м ы х для 
п р ед о став л ен и я  м уни ц и п ал ьн о й  услуги , являю тся :

- п р ед о ставл ен и е  недостоверны х  сведен и й  в указан ны х  докум ентах ;
- п р ед о ставл ен и е  заявителем  н еп р ав и л ьн о  оф орм ленны х  докум ентов, 

со д ер ж а щ и х  н еп олн ы е сведения , а такж е  утр ати вш и х  ю р ид ическую  силу 
д о к у м ен то в ;

- о тсу тств и е  д о к у м ен та , у до сто вер яю щ его  ли ч н о сть , либо  оф орм ленной  
в у с та н о в л ен н о м  порядке до вер ен н о сти , в случае  подачи заявлени я на 
п р ед о став л ен и е  копии правового  акта, п о д леж ащ ее  вы даче тр етьем у  лицу.

2.9 . И счерп ы ваю щ и й  перечен ь осн ован и й  для при остан овления 
п р ед о став л ен и я  м у н иц ипальной  у слуги  или отказа в предоставлени и  
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги .

П ер еч ен ь  осн ован и й  для п ри остан овления  предоставлени я 
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  отсутствует.

П ер еч ен ь  осн ован и й  для о тказа  в п редоставлени и  м униципальной
услу ги .

О сн о в ан и ям и  для отказа  в п о стан о вке  ребенка на у чет  в М Д О О  
яв л яю тся :

- н есо о тветстви е  обращ ения со д ер ж ан и ю  м униц ипальной  услуги .
О сн о в ан и я м и  для о тказа  в зачи сл ен и и  ребен ка  в М Д О О  являю тся:
- наличи е  м едици нски х  п р отивопоказан ий  для зачи сления ребенка в 

М Д О О ;

- отсутствие  свободны х  м ест в М Д О О .

2.10. П еречен ь услуг, необходи м ы х и обязательны х д л я  предоставлени я 
м у н иц ипальной  у слуги , в том  чи сле  сведения о докум ен те  (докум ентах), 
в ы даваем ом  (вы даваем ы х ) ины м и о р ган и зац и ям и , у частву ю щ и м и  в 
п редоставлени и  м у н иц ипальной  услуги.

У слуг, которы е являю тся  необходи м ы м и  и о б язател ьн ы м и  для 
п р едоставлен и я  м униц ипальной  услуги , законо дател ьство м  Российской
Ф едер ац и и  не предусм отрено .

2.11. П орядок , разм ер  и основания взим ания го су дарственной  пош лины  
или иной платы , в зим аем ой  за предоставлени е  м униц ипальной  услуги.

В соответствии  с действую щ им  законо дател ьство м  м униципальная 
услуга  п р едоставляется  бесплатно .

В случае внесения изм енений в вы данны й по результатам  
п редоставлени я  м у н иц ипальной  услуги  до ку м ен т , н ап р авлен н ы х  на
и справлени е ош ибок , допутценны х по вине о ргана  и (или) до л ж н о стн о го  лица,
м н огоф ун кц и он альн ого  центра и (или) р аботн ика  М Ф Ц , плата  с заявителя не 
взим ается .

2.12. П орядок , р азм ер  и основан ия взим ания платы  за предоставлени е 
у слуг, н еобходи м ы х и обязательны х  для предоставлени я м униципальной  
услуги , вклю чая и н ф орм ац ию  о м етодиках расчета  разм ера такой  платы .

П редостагзление услуг, которы е являю тся н еобходи м ы м и  и
о бязательн ы м и  для предоставлени я м униц ипальной  услуги , вклю чая 
ин ф орм ац ию  о м етоди ке  расчета разм ера такой платы , не предусм отрено .

2.13. М акси м ал ьн ы й  срок ож идания в очереди  при под аче  запроса о 
предоставлени и  м униц ипальной  услуги  и услуг, необходи м ы х и обязательны х 
для  предоставлени я м униц ипальной  услуги , и при получении  результата 
предоставлени я таких  услуг.

Н е долж ен  со ставл ять  более пятнадцати  м инут.
2.14. С рок  и порядок  регистрации  запроса  заявителя о предоставлении  

м униц ипальной  услуги  и услуг, необходи м ы х и о б язател ьн ы х  для 
предоставлени я м униц ипальной  услуги , в том числе в электрон ной  ф орм е.

Запрос заявителя о предоставлении  м у н иц ипальной  услуги  при 
непосредственн ом  о бращ ени и  подлеж ит обязательной  регистраци и  в ж урнале 
регистраци и  входящ их до кум ентов  в д ен ь  подачи запроса, почтовом  
о тп равлении  - не по:!Днее трех  дней , следую щ их за датой  п оступ лени я данного 
письм а.

С пециалист, о тветственн ы й  за прием  докум ентов, в ком петенцию  
которого  входит прием , обработка, регистрация и р аспределен ие поступаю щ ей 
корреспон ден ции :

- проверяет  до ку м ен ты  согласно представленн ой  описи;



- с та в и т  на экзем п л яр  заявлени я  заявителя  (при  наличи и) о тм етку  с 
ном ером  и датой  реги стр ац и и  заявлени я;

- с о о б щ ает  заяви тел ю  о п р едвари тельн ой  дате  предоставлени я 
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги .

2 .15 . Т р еб о ван и я  к пом ещ ен и ям , в которы х  предоставляется  
м у н и ц и п ал ьн ая  услуга , к залу  ож и дан и я , м естам  для  заполнения  зап р о со в  о 
п р ед о став л ен и и  м уни ц и п ал ьн о й  услуги , ин ф о р м ац и о н н ы м  стендам  с о бразцам и  
их зап о л н ен и я  и п ереч н ем  до ку м ен то в , необходи м ы х для п редоставлен и я  
каж дой  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , р азм ещ ен и ю  и о ф о р м л ен и ю  визуальной , 
тек сто во й  и м у л ьти м ед и й н о й  и н ф о р м ац и и  о порядке предоставлени я такой  
у слу ги , в том  чи сле  к о бесп еч ен и ю  до сту п н о сти  д л я  ин валидов  у казан н ы х  
о б ъ ек то в  в со о тв етств и и  с зак о н о дател ьство м  Российской  Ф едерации  о 
с о ц и ал ьн о й  защ и те  ин валидов .

2 .15 .1 . Т р еб о ван и я  к пом ещ ен и ям , в которы х  п редоставляется  
м у н и ц и п ал ьн ая  услуга:

П ри ем  заяви тел ей  о су щ ествляется  в пом ещ ениях  отдела образован и я , 
М Д О О  или в М Ф Ц . М еста  пр едо ставл ен и я  м униц ипальной  услуги  до л ж н ы  
о твеч ать  след у ю щ и м  требованиям .

В х о д  в по м ещ ен и е  о боруд уется  и н ф орм ац ионной  табли чкой  (вы веско й ), 
со д ер ж ащ ей  его  наим енован ие. На дв ер и  рабочего  кабинета руководителя 
о тд ел а  о бр азо в ан и я , завед у ю щ его (щ ей ) М Д О О , спец иали стов  М Ф Ц  
р азм ещ ается  и н ф о р м ац и о н н ая  табли чка, содер ж ащ ая  ф ам илию , имя, отчество , 
д о л ж н о сть , гр аф и к  работы , в том  чи сле  граф и к л ичного  прием а.

П о м ещ ен и я  до л ж н ы  им еть м еста для  ож и дан и я  и прием а Заявителей , 
о б о р у д о ван н ы е  сто л ам и  (стой кам и ) с кан ц елярски м и  п р и над леж ностям и  для 
о ф о р м л ен и я  д о к у м ен то в , сан и тар н о -тех н и ч еск и е  пом ещ ения (санузел ) с учетом  
д о сту п а  и н вал и до в-ко л ясо ч н и ко в . М еста о ж идания  и прием а заявителей  
д о л ж н ы  с о о тв етств о в ать  ком ф ортны м  у сло ви ям  для заявителей  н оптим альны м  
у сл о в и ям  для  работы  спец иали стов .

П о м ещ ен и я  до л ж н ы  со о тв етств о в ать  сан и тар н о -эп и дем и о л о ги чески м  
п р ав и л ам  и н о р м ати вам , правилам  проти во п о ж ар н о й  безопасности , долж ны  
о б есп еч и в ать  б есп р еп ятствен н ы й  до сту п  для  м алом об и льн ы х  групп граж дан , 
вкл ю чая  ин вал и до в , и спользую щ их кресл а-к о л яск и  и собак-п роводииков .

П о м ещ ен и я  долж ны  бы ть о бо р у д о ван ы  пандусам и , сп ец и альн ы м и  
о гр аж д ен и я м и  и перилам и , долж н о  б ы ть  обесп еч ен о  бесп р еп ятствен н о е  
п ер ед в и ж ен и е  и р азво р о т  ин валидн ы х  к олясок , столы  для ин валидов до л ж н ы  
р азм ещ аться  в сто р о н е  от  входа с учето м  бесп р еп ятствен н о го  п одъезда  и 
п о в о р о та  колясок .

2 .15 .2 . Т р еб о ван и я  к разм ещ ен ию  и оф ор м л ен и ю  визуальной , текстовой  
и н ф о р м ац и и  в ор ган и зац и ях , у частву ю щ и х  в предоставлени и  м униц ипальной  
у слуги .

О ф о р м л ен и е  ви зуальной , тексто во й  и м ультим едийн ой  ин ф орм ац ии  о 
п о р яд ке  п р едо ставл ен и я  м уни ц и п ал ьн о й  услуги , разм ещ ен ной  на 
и н ф о р м ац и о н н ы х  стен дах  или в и н ф о р м ац и о н н ы х  электрон ны х  терм ин алах .

д о л ж н о  со о тветство вать  о п ти м альн о м у  зри тельном у  и слуховом у  восп рияти ю  
;5той ин ф орм ац и и  Заявителям и .

2 .15 .3 . Р абочее  м есто  сп ец и али ста, ответственн ого  за предоставлени е 
м у н иц ипальной  услуги , д о л ж н о  бы ть о б оруд ован о  персон альны м  ком пью тером  
и о р ггех н и ко й , п озволяю щ и м и  сво евр ем ен н о  и в полном  объ ем е получать 
справо ч н у ю  ин ф орм ац ию  по вопросам  п р едоставлен и я  м у н иц ипальной  услуги  
и о р ган и зо вать  предо ставл ен и е  м униц ипальной  услуги  в полном  объем е.

С пец и ал и сты , о су щ ествляю щ и е прием , обесп ечиваю тся личны м  
нагрудны м  бей дж ем  (н асто л ьн о й  табли чкой ) с указан ием  дол ж н о сти , ф ам илии , 
им ени и отчества  спец иали ста.

В целях  о бесп еч ен и я  ко н ф и ден ц и ал ьн о сти  сведений  о заявителях  
сп ец и али стом  о дн о вр ем ен н о  ведется  прием  только  одного  Заявителя, за 
исклю чением  слу ч аев  ко л л екти вн о го  обращ ени я  Заявителей .

2.16. П оказатели  до сту п н о сти  и качества м униципальной  услу ги , в том  
числе количество  взаи м одей стви й  заявителя с долж ностны м и  л и ц ам и  при 
предоставлени и  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  и их продолж ительность , возм ож ность 
получения инф орм ации  о  х оде  п редоставлени я  м униципальной  у слуги , в том 
числе с и спользовани ем  ин ф о р м ац и о н н о -ко м м у н и кац и о н н ы х  тех нологий , 
в о зм ож ность  либо  н ево зм о ж н о сть  получения м униц ипальной  услуги  в 
м н о го ф у н кц и о н ал ьн о м  цен тр е  п редоставлени я  го сударствен н ы х  и
м у н и ц и п ал ьн ы х  у сл у г  (в том  числе в полном  объем е), в л ю бо м  органе 
адм и н и стр ац и и  п р едо ставл яю щ его  м у ниц ипальную  услугу , по вы бору 
заявителя (экстер р и то р и альн ы й  принцип), посредством  зап р о са  о
предоставлени и  нескольки х  го сударствен н ы х  и (или) м ун и ц и п альн ы х  у слу г в 
м н огоф ун кц и он альн ы х  центрах  п редоставлени я  го сударствен н ы х  и
м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг, пр еду см о тр ен н о го  статьей  15.1 Ф ед ер альн о го  закона  
«О б орган и зац и и  п р едоставлен и я  го сударственны х  и м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг»  
(далее -  ком плексны й  запрос).

П оказатели  до сту п н о сти  м униц ипальной  услуги:
- возм ож ность получать н еобходи м ую  ин ф орм ац ию  и консультаци и , 

касаю щ иеся р ассм отрения  доку м ен то в , у казан н ы х  в пункте 2.7. н астоящ его  
адм и н и стр ати вн о го  реглам ента;

- б есп р еп ятствен н ы й  до сту п  к м есту предоставлени я м уни ц и п ал ьн о й  
услуги  для м алом об и льн ы х  групп  граж дан, вклю чая инвалидов, и спользую щ их 
кресла-коляски  и собак-п ровод н и ков ;

- д у б ли р о ван и е  необх о ди м о й  для ин валидов звуковой  и зри тельной  
инф орм ац ии , а такж е надп и сей , зн аков  и иной текстовой  и граф и ческой  
ин ф орм ац ии  знакам и , вы полненны м и  рельеф но-точечны м  ш риф том  Б райля, 
доп уск  су р до п ер ево дч и ка  и ти ф л о су р д о п ер ево дч и ка ;

- оказан ие  р або тн и кам и  органи зац ий , предоставляю щ их м ун и ц и п альн ы е 
услуги  н аселен и ю , пом ощ и ин валидам  в преодолении  барьеров , м еш аю щ их 
получени ю  им и м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг наравн е с другим и лицам и;

- со б л ю д ен и е  сро ко в  п редоставлени я  м униципальной  услуги  и условий 
ож идания  при п редоставлени и  м униц ипальной  услуги;



- д о сто в ер н о сть  ин ф орм ац и и  о пр едо ставл ен и и  м у н иц ипальной  услуги ;
- сво ев р ем ен н о е  полное  и н ф о р м и р о ван и е  о м у н иц ипальной  услуге  

п о ср ед ств о м  различн ы х  ф о р м  и н ф о р м и р о в ан и я , п редусм отрен н ы х  настоящ и м  
р егл ам ен то м ;

- четко сть , п р остота  и ясность в и зло ж ен и и  ин ф орм ац ии;
- о б о сн о в ан н о сть  о тказо в  в п р едо ставл ен и и  м униц ипальной  услуги ;
- о тсу тстви е  о б о сн о ван н ы х  ж ал о б  по п редоставлен и ю  м униц ипальной  

у слу ги ;
- к у льтура  о б сл у ж и ван и я  заяви тел ей ;
- р есу р сн о е  о б есп еч ен и е  исп о л н ен и я  реглам ента.
О сн о в н ы е  тр еб о в ан и я  к качеству  п редоставлен и я  м униц ипальной

у слу ги :
- сво ев р ем ен н о сть  пр едо ставл ен и я  м уни ц и п ал ьн о й  услуги;
- до сто в ер н о сть  и полнота ин ф о р м и р о ван и я  граж данина о ходе 

р а сс м о тр е н и я  его  обращ ен и я;
- у до б ство  и до сту п н о сть  получени я  граж данином  ин ф орм ац ии  о 

п о р яд ке  пр едо ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги ;
- ко л и ч еств о  взаим одействий  заяви тел я  с д о л ж н о стн ы м и  лицам и  при 

п р ед о став л ен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  у слуги , не п р евы ш аю щ ее двух , с их общ ей 
п р о д о л ж и тел ь н о сть ю , не превы ш аю щ ей  тр и дц ати  минут;

- во зм о ж н о сть  обращ ени я  за п о л у ч ен и ем  м униц ипальной  услуги  в М Ф Ц  
по ад р есу : г. Н о во п авл о вск , ул. С адо вая , 107 «А ».

П о к азател ям и  качества п р едо ставл ен и я  м униц ипальной  услуги  
я в л я ю тся :

- со б л ю д ен и е  срока  рассм о тр ен и я  заявлени я;
- отсу тстви е  о б о сн о ван н ы х  ж алоб  на действия (бездействия) 

д о л ж н о с тн о го  л и ц а , о тветствен н о го  за предо ставл ен и е  м униц ипальной  услуги .
Н а стадии  рассм о тр ен и я  до к у м ен то в  получателя м униц ипальной  услуги  

в о т д ел е  о б р азо ван и я , в М Д О О , М Ф Ц  заяви тел ь  им еет право:
- пр едставл ять  д о п о лн и тел ьн ы е  докум енты  и м атериалы  либо

о б р ащ аться  с просьбой  об их и стребовании , в том  числе в :злектрониой ф орм е;
зн аком иться с до ку м ен там и  и м атериалам и , касаю щ им ися

п р е д о с та в л ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услу ги , если  это не затраги вает  права, свободы  
и зак о н н ы е  и н тересы  д руги х  ли ц  и если  в указан ны х  д окум ен тах  и м атериалах 
не со д ер ж атся  сведения, со ставл яю щ и е государственную  или иную  охраняем ую  
ф е д е р ал ь н ы м  законом  тайн у;

- п олуч ать  ин ф о р м ац и ю  о ходе предоставлени я  м униц ипальной  услуги , 
в т о м  чи сл е  с исп о л ьзо ван и ем  ин ф о р м ац и о н н о -ко м м у н и кац и о н н ы х  технологий;

- о бращ аться  с ж алобой  на дей стви е  (бездей стви е) ответственн ы х  ли ц  в 
связи  с р ассм отрением  заявлени я в адм ини стративном  и (или) судебном  
п о р яд ке  в соответствии  с законодательством  Российской Ф едерации ;

обращ аться с заявлени ем  о  прекращ ен ии  предоставлени я
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги ;

- возм ож ность получать н еобходи м ую  инф орм ацию  и консультации , 
касаю щ иеся рассм отрения д о к у м ен то в , указан ны х  в пункте 2,7. настоящ его  
реглам ента;

- бесп реп ятственны й  доступ  к м есту  предоставления м униципальной  
услуги  для  м алом обильны х  групп  граж дан , вклю чая инвалидов, использую щ их 
кресла-коляски  и собак-п ровод ников ;

- д у б ли рован и е н еобходи м ой  для  инвалидов звуковой  и зрительной  
ин ф орм ац ии , а такж е н адпи сей , зн аков  и иной текстовой  и граф ической 
ин ф орм ац и и  знакам и , вы полненны м и  рельеф но-точечны м  ш риф том  Брайля, 
д о п у ск  су р допереводчика  и тиф лосу р д о п ер ево дч и ка ;

- оказан ие  работникам и о р ган и зац и й , предоставляю щ их м униц ипальны е 
у слу ги  населен ию , пом ощ и ин валидам  в преодолении  барьеров, м еш аю щ их 
пол у ч ен и ю  им и м униц ипальны х у слу г  н аравн е  с другим и лицам и.

2.17. И ны е требования , в том  числе учи ты ваю щ ие особенности  
п редоставлен и я  м униц ипальной  услуги  по экстерриториальном у  п ри нцип у  (в 
случ ае , если  м униц ипальная услуга  п р едоставляется  по экстерриториальном у  
при н ц и п у) и особен ности  предоставлени я  м униципальной  услуги  в 
электрон ной  ф орме.

П редоставлени е  м униц ипальной  услуги  по эк стерриториальном у  
при н ц и п у  не предусм отрено .

В случае возм ож ности  получения м униц ипальной  услуги  в электронной  
ф о рм е, требования к ф орм атам  п р едставляем ы х заявителем  электронны х 
обр азо в  докум ентов, электрон ны х  докум ентов, нео бх о ди м ы х  для 
предоставлени я м униц ипальной  у слуги , разм ещ аю тся на портале 
го сударственны х  и м у ниц ипальны х  услу г  Российской  Ф едерации 
http:.//gosuslugi.ru , на регион альн ом  портале государственны х и м униц ипальны х 
услу г С тавропольского  края h ttp ://2 6 g o su siu g i.ru , и на о ф иц иальном  портале 
адм и н и стр ац и и  в сети И нтернет.

По ж еланию  заявителя заявл ен и е  подается им в электрон ном  виде. 
Заявлени е, оф орм ленное  в электрон ном  виде, подписы вается с прим енением  
ср едств  электронной  подписи  в со ответстви и  с требованиям и , установлен ны м и 
Ф едеральны м  законом  «О б электрон ной  подписи» и статьям и 21.1. и 21.2. 
Ф едер альн о го  закона «О б о ргани зац ии  предоставления го сударственны х  и 
м у ниц ипальны х  услуг», и направляется  в отдел  образования или М Д О О  с 
использовани ем  и н ф о р м ац ионно-телеком м уникационн ы х сетей  общ его 
пользовани я, вклю чая сеть  « И н тернет» , а им енно:

заявлени е и до кум енты , п редставленн ы е в ф орм е .электронного 
до ку м ен та, долж ны  бы ть подписан ы  простой электронной  подписью  для 
ф и зически х  л и ц  и представлены  в ф орм ате  *.rtf, * .doc, *.odt, * .jpg , *.pdf:

л ич но  или через законного  представителя при посещ ении  отдела 
о бразован и я  или М Д О О ;

посредством  Е диного  портала, р егион альн ого  портала.
П ри обращ ении  в ф орм е электр о н н о го  докум ента  посредством  Е диного 

портала в целях получени я и н ф орм ац ии  заявителем  по вопросам

http://26gosusiugi.ru


п р едоставлен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  у слуги , а такж е  сведений  о ходе 
пр едо ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  и спользуется  п ростая  электрон ная  
подпись.

К ачество  п р ед став л ен н ы х  электрон ны х  о б р азо в  до ку м ен то в , д о л ж н о  
п о зво л ять  в полном  о б ъ ем е  пр о ч и тать  текст  д о к у м ен та  и р аспознать  рекви зиты  
д о к у м ен та .

Р еш ени е о п р ед о ставл ен и и  м униц ипальной  у слу ги  либо  об о тказе  в 
п р едставл ен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  по заявленикэ, п о д ан н о м у  в электрон ной  
ф о р м е , по д п и сы вается  у п о л н о м о ч ен н ы м  до л ж н о стн ы м  лицом  с 
и сп о л ьзо ван и ем  эл ек тр о н н о й  подписи  и н ап р авляется  заявителю  через 
ф ед ер ал ьн у ю  го су д ар ств ен н у ю  и н ф о р м ац и о н н у ю  си стем у  «Е дины й  портал 
го су дар ствен н ы х  и м у н и ц и п ал ьн ы х  у слу г  (ф у н кц и й )»  не позднее  следую щ его  
р а б о ч его  дня с д аты  при няти я  реш ения об о тказе  в п редоставлени и  
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги . П о л у ч ен и е  заявителем  р езу л ьтата  п редоставлени я  
м у н и ц и п ал ьн о й  услу ги  в эл ектр о н н о й  ф орм е, завер ен н о й  электрон ной  
п о д п и сью  у п о л н о м о ч ен н о го  д о л ж н о стн о го  ли ц а , не л и ш ает  заявителя права 
п о л у ч и ть  у казан ны й  р езу л ьтат  в ф орм е докум ен та  на б у м аж н о м  носителе.

3. С остав , п о сл ед о вател ьн о сть  и ср о ки  вы полнения  адм и н и стр ати вн ы х  
проц едур  (дей стви й ), тр еб о ван и я  к порядку их в ы п о л н ен и я , в том  числе 

особен ности  в ы п о л н ен и я  адм и н и стр ати вн ы х  пр о ц еду р  (действий ) в 
эл ектр о н н о й  ф о рм е, а так ж е  о со бен н о сти  вы полнения  адм ини стративны х  

п роц едур  (дей стви й ) в м н о го ф у н к ц и о н ал ьн ы х  центрах  предоставлени я 
го су дар ствен н ы х  и м ун и ц и п альн ы х  у слу г

3.1 И счерп ы ваю щ и й  переч ен ь  ад м и н и стр ати вн ы х  проц едур  и сроки  их 
вы полнения.

П р едоставлен и е м уни ц и п ал ьн о й  услуги вк л ю чает  в себя следую щ ие 
адм и  н истрати  вн ы е п ро цеду р ы :

ин ф о р м и р о ван и е  и консу л ьти р о ван и е  заяви тел я  по вопросу  
пр едо ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги ;

- прием , реги стр ац и я  и р ассм отрен и е заявл ен и я  и до кум ентов  у 
заяви тел я  о постан о вке  ребен к а  на у чет  для зачи сл ен и я  в М Д О О  с вы дачей 
зая в и тел ю  сер ти ф и к ата  о  постан о вке  ребенка на учет  л и б о  м отивированны й 
отказ;

- прием  заявлени я  о зачи сл ен и и  с п ри лож ен и ям и  и зачи сление ребен ка  в 
М Д О О  или отказ в зачи слении ;

- о зн ак о м л ен и е  заявителей  с при казом  о зачи сл ен и и  ребенка в М Д О О , с 
у чр еди тел ьн ы м и  д о к у м ен там и  М Д О О , оф ор м л ен и е  и по д п и сан и е  договора.

3.1.1. И н ф о р м и р о ван и е  и ко н су л ьти р о ван и е  заявителя  по вопросу  
п р едо ставл ен и я  м уни ц и п ал ьн о й  услуги .

О сн ован и ем  для начал а  ад м и н и стр ати вн о й  процедуры  является 
о б р ащ ен и е  заяви тел я  л и ч н о  или посредством  тел еф о н н о й  связи в отдел  
о бр азо ван и я  или М Д О О .

С о д ер ж ан и е  адм и ни стративной  проц едуры  по консультированию  
заявителя вкл ю чает  в себя  следую щ ие адм и н и стр ати вн ы е  действия:

1) и н д и ви д у ал ьн о е  у стное  и н ф орм и рован и е  осущ ествляется 
сп ец и али стам и  отдел а  образования, р або тн и кам и  М Д О О  при обращ ении 
заявителей  за и н ф о р м ац и ей  лично.

Р або тн и к и  п р и н и м аю т все н еобходи м ы е м еры  для  предоставления 
заявителю  по л н о го  и о п ер ати вн о го  ответа на п оставлен н ы е вопросы , в том 
числе с п р и вл ечен и ем  д р у ги х  работников.

О твет  на у стн о е  о бращ ени е с согласия заяви тел я  дается  устно  в ходе 
личного  прием а.

А д м и н и стр ати вн ая  п роц едура  о су щ ествляется  в день обращ ения 
заявителя. О бщ ий м аксим альны й  срок  вы полнения  адм ини стративной  
процедуры  15 м инут.

Е сли  д л я  п о д го то вки  ответа требу ется  продолж ительное  время, 
работник м о ж ет  п р едл о ж и ть  заявителю  обрати ться  за необходим ой 
ин ф орм ац ией  в пи сьм енн ой  ф орм е либо  пр едл о ж и ть  возм ож ность повторного  
к онсультировани я  по телеф он у  через оп ределен н ы й  пром еж уток  врем ени (но 
не более трех  рабочих дн ей), а такж е возм ож ность ответн о го  звонка работника 
заявителю  д л я  разъяснения.

П и сьм ен н о е  о б ращ ен и е, принятое в ходе л ичного  прием а, подлеж ит 
регистрации  . и р ассм атривается  в порядке, з 'становленном  настоящ им  
реглам ентом .

2) обр ащ ен и е  заявителя посредством  тел еф о н н о й  связи .
В о  врем я  разговора  работники  долж ны  четко  прои зносить слова, 

избегать « п ар ал л ел ьн ы х  разговоров»  с окр у ж аю щ и м и  лю дьм и .
П ри  о тветах  на тел еф о н н ы е  звонки  и у стн ы е  о бращ ени я работники  

д олж ны  со б л ю д ать  п равила  деловой  этики.
П о завер ш ен и ю  консультаци и  у п о л н о м о ч ен н о е  лицо , осущ ествляю щ ее 

к он сульти рован и е, д о л ж н о  кратко подвести  итоги  и переч и сли ть  м еры , которы е 
следует  при нять заявителю  (кто  им енно, в какие сроки  .должен вы полнить 
соответству ю щ и е дей стви я).

А д м и н и стр ати вн ая  процедура осу щ ествляется  в день обращ ени я 
заявителя. О бщ ий м аксим альны й  срок вы полнения адм ини стративной  
процедуры  15 м инут.

3) п и сьм ен н ое ин дивидуальн ое  и н ф орм и рован и е осущ ествляется  в 
письм енной  ф орм е за подписью  начальника отдел а  о б разован и я , руководителя 
М Д О О  (и сп о л н яю щ его  обязанн ости  р у ководи теля). П исьм енны й ответ 
предоставляется  в простой , четкой и пон ятной  ф орм е и долж ен  содерж ать 
ф ам илию , им я, о тчество  и ном ер  телеф она и сп олн и теля  (при наличии).

П и сьм енн ы й  о твет  по сущ еству  п о ставлен ны х  в пи сьм енн ом  обращ ении  
вопросов н ап равляется  заявителю  в течени е тридцати  календарны х  дней  со  дня 
его  регистраци и  в о тдел е  образования, М Д О О , за исклю чением  следую щ их 
случаев:



о тсу тств и е  в пи сьм енн ом  о б р ащ ен и и  ф ам илии  заяви теля , н аправивш его  
о б р а щ е н и е , и почтового  адреса , по кото р о м у  до л ж ен  бы ть н аправлен  ответ;

п и сьм ен н о е  обр ащ ен и е  со д ер ж и т  нецен зу р н ы е  либо  о скорб ительн ы е 
в ы р аж ен и я , угрозы  ж изни , зд о р о вью  и им у щ еству  работн ика, а такж е членов 
е го  сем ьи . В этом  случае  заяв и тел ю  пи сьм ен н о  сообщ ается  о недопустим ости  
зл о у п о т р е б л ен и я  правом ;

п и сьм ен н о е  обр ащ ен и е  не п о д д ается  прочтению , о чем  в теч ен и е  семи 
д н е й  со  д н я  регистраци и  о бр ащ ен и я  пи сьм ен н о  сообщ ается  заявителю , если его 
ф а м и л и я  и почтовы й адрес  п о д даю тся  прочтению ;

есл и  о твет  по сущ еству  п о ставл ен н о го  в о бращ ени и  вопроса  не м ож ет 
б ы т ь  д ан  б ез р азглаш ения  сведен и й , со ставл яю щ и х  го сударствен н ую  или иную  
о х р а н я е м у ю  ф едер ал ьн ы м  зак о н о м  тайн у;

зап р аш и в аем ая  и н ф о р м ац и я  не  о тн о си тся  к ком петенци и  отдела 
о б р а зо в а н и я , М Д О О  в со о тветстви и  с н астоящ и м  реглам ентом ;

н ал и чи е  дан н о го  заяви тел ю  р ан ее  ответа  по су щ еству  поставлен ны х  в 
п и сь м е н н о м  обращ ени и  вопросов;

в пи сьм енн ом  о бр ащ ен и и  о б ж алу ется  су деб н о е  реш ение; 
п р и н яти е  в искл ю чи тел ьн ы х  случаях  н ачальни ком  о тдела  образования, 

р у к о в о д и т ел е м  М Д О О  р еш ения  о п родлени и  ср о ка  р ассм отрения  пи сьм енного  
о б р а щ е н и я  не более чем на тр и д ц ать  дн ей . В этом  случае  заявитель письм енно 
у в е д о м л я е т с я  о продлении  срока  рассм о тр ен и я  его  п и сьм енн ого  обращ ения.

О б щ и й  м аксим альны й  срок  вы полнения адм и н и стр ати вн о й  процедуры  
60  д н е й  с м ом ен та  регистраци и  обращ ени я .

В случ ае , если п ри чи н ы , по которы м  о твет  по сущ еству  поставлен ны х  в 
п и сь м е н н о м  о бращ ени и  во п росов  не м ог бы ть  дан , в последую щ ем  бы ли 
у с тр а н е н ы , заяви тель  вправе вновь нап р ави ть  п и сьм енн ое  обращ ени е.

О т в ет  на обращ ени е, п о сту п и вш ее  в отдел  о б разован и я , М Д О О  в ф орм е 
э л е к тр о н н о го  до ку м ен та, нап р авляется  в ф орм е электрон ного  докум ен та  по 
а д р е с у  эл ектр о н н о й  почты , у к азан н о м у  в таком  о бращ ени и , или в письм енной 
ф о р м е  по почтовом у  адресу, у казан н о м у  в обращ ени и .

А д м и н и стр ати вн ая  п роц едура  по к он сульти рован и ю  заявителей  
о су п геств л яется  сп ец иали стам и  о тд ел а  о бр азо ван и я  или работн икам и  М Д О О .

К р и тер и ем  принятия р еш ен и я  об  и н ф орм и рован и и  и консультировани и  
за я в и те л я  по вопросу п р едо ставл ен и я  м у н иц ипальной  услуги  является 
о б р а щ е н и е  заявителя.

Р езу л ьтато м  ад м и н и стр ати вн о й  п роц едуры  является , в зависим ости  от 
с п о с о б а  обращ ени я , п р ед о ставл ен и е  заяви тел ю  ин ф орм ац ии  о  порядке 
п р е д о с та в л ен и я  м у н иц ипальной  у слуги  и (и л и ) вы дача заявителю  перечня 
д о к у м е н т о в , необходи м ы х для пр едо ставл ен и я  м у н иц ипальной  услуги.

С п о с о б  ф иксац ии  р езультата  вы п олн ен и я  адм и н и стр ати вн о й  процедуры  
-  п р ед о став л ен и е  заяви тел ю  ин ф орм ац и и  о порядке предоставлени я 
м у н и ц и п а л ьн о й  услуги.

3) публи чное ин ф о р м и р о ван и е  о м у н иц ипальной  услуге  и о порядке ее 
о к а за н и я  осущ ествляется  отделом  о бр азо ван и я , М Д О О  путем  разм ещ ен ия

ин ф орм ац и и  на ин ф орм ац ионном  стенде  в заним аем ы х им и пом ещ ениях , а 
такж е  с использовани ем  ин ф о р м ац и о н н о -тел еко м м у н и кац и о н н ы х  технологий , в 
том  чи сл е  посредством  разм ещ ен ия  на о ф иц иальны х  сайтах в сети  «И нтернет» .

3.2 . П ри ем , регистраци я и рассм отрение  заявления и д о к у м ен то в  у 
заявителя  о постановке ребенка на у чет  для зачисления в М Д О О  с вы дачей 
заяви тел ю  сертиф иката  о постановке  ребен ка  на учет л и бо  м оти вирован ны й  
отказ.

О снованием  для  начала п роц едуры  является  обращ ени е заяви тел я  (его 
пр едстави тел я) лично с доку м ен там и , предоставлени е до ку м ен то в  по почте или 
в электрон н ой  ф орм е для п редоставлен и я  м униц ипальной  у слуги .

П ри ем  граж дан по вопросам  постановки  их детей  на у чет  для  зачисления 
в М Д О О  осущ ествляется  в о тделе  образован и я , в М Д О О , или в М Ф Ц .

П ри ем  заявлений  о п о стан о вк е  на у ч е т  осущ ествляется  в теч ен и е  всего 
к ален дарн ого  года в у стан о вл ен н ы е  дн и  прием а.

П о стан овка  детей  на учет  для  зачи сления  в М Д О О  о су щ ествляется  при 
н аличи и  у Заявителя д о к у м ен то в , у казан н ы х  в пункте 2.6. настоящ его  
реглам ента.

В ходе при ем а раб о тн и к  отдел а  о бразования , М Д О О  или М Ф Ц  
п р о и зв о д и т  проверку  п р ед став л ен н о го  заявлени я  с п р и ло ж ен и ем  д о к у м ен то в , 
у к азан н ы х  в пун кте 2.6 н асто ящ его  ад м и н и стр ати вн о го  р егл ам ен та , п роверяет  
п р ави л ьн о сть  зап олн ен и я  заявл ен и я , п олноту  и до сто в ер н о сть  со д ер ж ащ и х ся  в 
них сведен и й , рабо тн и к  о тдел а  о бр азо в ан и я , М Д О О  или М Ф Ц  п роверяет  
такж е  до к у м ен ты  на н али чи е п о д чи сто к , п р и п и со к , зачер к н у ты х  сло в  и иных, 
не о го во р ен н ы х  в них и сп равлен и й ; на н али чи е п о вр еж д ен и й , кото р ы е  м огут 
п овл ечь  н еп р ави л ьн о е  и сто л к о в ан и е  со дер ж ан и я  докум ентов.

П р ед ставл ен и е  заяви тел ем  н еполны х  и (и ли ) завед о м о  н едо сто вер н ы х  
сведен и й  является  осн о ван и ем  для  о тказа  в п р едоставлен и и  госу дар ствен н о й  
услуги .

в  слу ч ае  отсу тстви я  осн о ван и й  для  о тказа  в п р и ем е  до ку м ен то в , 
заяв л ен и е  с п ри лож ен и ям и  д о к у м ен то в  р еги стр и р у ется  в ж у р н ал е  реги страц и и  
п о сту п аю щ и х  до к у м ен то в  и заявл ен и й  о постановке  на у чет  и зачи слении  
р ебен к а  в М Д О О . З аяви тел ю  вы дается  распи ска  о п р и ем е  д о к у м ен то в  
(со гл асн о  п р и ло ж ен и я  №  9  к насто ящ ем у  ад м и н и стр ати вн о м у  р еглам енту).

П осле регистрации  заявлени я в ж урнале учета о чередн ости  на 
зачи слен и е детей  в М Д О О  заявителю  в течени е трех рабочих дн ей  вы дается 
сер ти ф и к ат  о постановке ребенка на у чет  для зачисления в М Д О О  по форм е 
(со гл асн о  прилож ению  №  7 к настоящ ем у  адм и н и страти вн ом у  реглам енту).

Ф ак т  получения заявителем  серти ф и ката  п одтверж дается  путем 
проставлен ия подписи заявителя в ж урнале учета очередности  на зачи сление  
детей  в М Д О О .

С ерти ф и кату  при сваивается  ном ер, которы й соответствует  
р еги страц и он н ом у  ном еру  в ж урнале учета  очередности  на зачи слен и е  детей  в 
М Д О О .

В М Д О О  ф орм ирую тся и ведутся следую щ ие списки очередности :



- пер во о чер ед н о й : для  учета  детей , родители  (зак о н н ы е  представители) 
кото р ы х  им ею т право  на в н ео чер ед н о е  или пер во о чер ед н о е  п р ед о ставл ен и е  их 
д е тя м  м ест  в о б р азо в ател ьн ы х  о р гани зац иях , со гл асн о  д ей ству ю щ ем у  
зак о н о д ател ьству ;

- общ ий: для  учета  д етей , родители (зако н н ы е  п р ед стави тел и ) которы х 
не и м ею т  права на п ер в о о ч ер ед н о е  или внеочередное  п р едо ставл ен и е  их детям  
м ест  в М Д О О .

О тдел  о бр азо в ан и я  ф о рм и рует  общ ий бан к  дан н ы х  о детях , 
н у ж даю щ и х ся  в п р ед о ставл ен и и  м еста в М Д О О .

В о тделе  о б р азо ван и я  или в М Д О О  ведутся ж у р н ал ы  учета  очередности  
на зач и сл ен и е  детей  в М Д О О  по прим ерной  ф орм е (со гл асн о  п р и ло ж ен и ю  №  6 
к н асто ящ ем у  а д м и н и стр ати в н о м у  реглам енту). Ж у р н ал ы  у ч ета  очередности  
для  зач и сл ен и я  детей  в М Д О О  до л ж н ы  бы ть п рон ум ерован ы  и п р ош н урован ы  в 
со о тв етств и и  с тр еб о в ан и я м и  доку м ен то о бо р о та , скр еп л ен ы  печатью  и 
по д п и сью  р у ководи теля . Ж у р н ал ы  учета очер едн о сти  на зачи сл ен и е  детей  в 
М Д О О  х р ан ятся  в сп ец и ал ьн о  о тведен н о м  месте.

Ф ак т  р еги страц и и  ребен ка  в ж урнале у чета  о чер ед н о сти  на зачи сление 
д етей  в М Д О О  является  постан о вко й  ребенка на учет.

П ри  утр ате  (в о зн и кн о в ен и и ) у Заявителей  права на п ер во о чер ед н о е  или 
в н ео чер ед н о е  п р ед о став л ен и е  м еста в М Д О О  (с предоставлени ем  
п о д тв ер ж д аю щ его  д о к у м ен та . преду см о тр ен н о го  действую щ им  
зак о н о д ател ьств о м ) и у в ед о м лен и и  об  этом  в о тделе  о бр азо в ан и я , или в М Д О О , 
или в М Ф Ц , д ети  п ер ево д ятся  в со ответствую щ ий  сп и со к  о чер ед н о сти  по дате 
подачи  заявлени я  (дата  первичн ого  о бр ащ ен и я) и входящ ем у 
р еги стр ац и о н н о м у  ном еру.

С первого  мая по первое ию ня того  года, когда Заяви тел ь  планирует 
о б есп еч и ть  ребен ку  д о ш к о л ьн о е  образование, он о бязан  подтвердить 
п о тр еб н о сть  в зачи сл ен и и  их р ебен ка  в М Д О О , а такж е  со о б щ и ть  об изм енении 
данных о р ебен к е  и (и л и ) З аявителях  (ф ам илия , им я, отчество , место 
ж и тел ьств а  и т .п . свед ен и я), им еет право внести  след у ю щ и е  изм енения в 
зая в л ен и е  с со х р ан ен и ем  даты  постановки  ребенка на учет: и зм ени ть ранее 
вы б р ан н ы й  год п о сту п л ен и я  ребенка в М Д О О ; и зм ен и ть  вы бранны е ранее 
учр еж ден и я .

В слу ч ае  н еп о л у чен и я  в у стан о вл ен н ы е  сроки  п од тверж д ен и я  от 
З аяви тел я  по тр еб н о сти  в зачи слении  их р ебен ка  в М Д О О , вопрос 
п р ед о ставл ен и я  м еста в М Д О О  не р ассм атривается , ребен ок  автом атически  
остается  на у ч ете  для  зач и сл ен и я  в М Д О О .

В едение ед и н о го  элек тронного реестра  о чередн ости  зачи сл ен и я  детей  в 
М Д О О  в авто м ати зи р о в ан н о й  систем е учета о су щ ествляется  у п олн ом оч ен н ы м  
сп ец и али сто м  о тдел а  о бр азо ван и я .

П о р яд о к  зачи сл ен и я  в М Д О О  опр едел яется  учр еди тел ем  в соответствии  
с зак о н о д ател ьство м  Р оссийской  Ф едерации  и закреп ляется  в у ставе  М Д О О . 
У ч р ед и тел ь  к о м п л екту ет  у чр еж ден и я  еж егод н о  в у стан о вл ен н ы й  период 
в рем ени  (с пер во го  ию ня по тр и дц ато е  авгу ста  теку щ его  кал ен дар н о го  года).

распределяя по М Д О О  детей , поставлен ны х на учет  для предоставлени я м еста в 
М Д О О  и вклю ченны х  в список  детей , которы м  м есто в дош кольном  
учр еж ден и и  необходи м о  с первого  сентября  текущ его  года, учиты вая 
возрастную  категорию , дату  подачи заявителям и  заявлени я в следую щ ем  
порядке:

дети , п о сещ авш ие д о ш к о л ьн ы е  органи зац ии  для  детей р аннего  возраста, 
(с целью  о бесп ечен ия  неп р ер ы вн о сти  до ш кольного  образования);

дети , и м ею щ и е внео чер ед н о е  и первоочередное преим ущ ество;
дети , не им ею щ и е льгот.
В остал ьн о е  врем я прои зводится д о у к о м п л ек то ван и е  д етьм и  М Д О О  на 

сво б о дн ы е  (осво б о ди вш и еся , вновь созданны е) м еста в соответствии  с общ им 
списком .

К о м плектование  групп  детьм и  проводится по возрастном у  принципу 
(за исклю чением  тех , где ф о р м и р у ю тся  р азн овозрастн ы е группы ).

Если в проц ессе  ком плектован ия  м еста в М Д О О  п р едоставляю тся  не 
всем  детям , состоящ им  на у ч ете  для  предоставлени я м еста с первого  сентября 
текущ его  года, эти  д ети  переход ят  в статус « очередников» . Они 
о бесп еч и ваю тся  м естам и  в М Д О О  на своб одны е (осво б о ж д аю щ и еся , вновь 
создан н ы е) м еста в теч ен и е  учебн ого  года, л и бо  у чи ты ваю тся  в списке 
н уж даю щ и хся  в м есте в М Д О О  с первого сентября следую щ его  календарного  
года.

П ри  о тсутствии  сво б о дн ы х  м ест в вы бранны х М Д О О  родителям  
(законны м  пр едстави тел ям ) м огут  бы ть предлож ен ы  своб одны е м еста  в других  
учреж дениях . П ри  о тказе  роди телей  (законны х п р едстави телей ) или при 
о тсутствии  их со гл аси я /о тказа  от  предлож ен ны х (пр едл о ж ен н о го ) М Д О О  
изм еняется ж елаем ая дата  поступ лени я на следую щ ий  учебн ы й  год с 
сох р ан ен и ем  даты  п остан овки  на учет.

В случае , если  не возм ож но  обесп ечить м естом  в М Д О О  ребенка, из 
списка ком плектован ия  теку щ его  года, таком у  ребенку  о бесп еч и ваю т 
во зм ож ность  получения д о ш к о л ьн о го  образования  в одной из вари ативны х 
ф орм , в том  числе: в доизкольны х группах, созданны х  в М Д О О  д р у ги х  типов  и 
видов; в сем ье  п о сред ством  п си холого-п ед агоги ческого  со п р о во ж д ен и я  его  
восп итани я и о бразования; в негосударствен ном  обр азо вател ьн о м  учреж дении; 
в сем ейны х  дош кольн ы х  группах; в группах к р атковрем енного  пребы ван ия; в 
ины х ф орм ах и учреж дениях .

П ри этом  ребен ок  чи слится  в списке о чередн и ков  и не сн и м ается  с учета 
для предоставлени я м еста. Ему долж но  бы ть п р едоставлено  свободное  
(освободивш ееся  или вн о вь  созданное  м есто) в текущ ем  у чебн о м  году, либо 
м есто  в М Д О О  с первого  сентября  следую щ его  года в со ответстви и  с датой 
подачи  заявлени я о п о стан о вке  на учет.

П еревод  ребен ка  из одной дош кольной  о ргани зац ии  в другую  
о су щ ествляется  по заявл ен и ю  родителей  (законны х  представителей ), при 
наличии своб одны х  м ест  и отсутствии  о чередн ости  в дан н о й  дош кольной



о р ган и зац и и . Заявки на см ен у  д о ш к о л ьн о й  о ргани зац ии  у до вл етво р яю тся  в 
п о сл ед н ю ю  очередь.

Ф ак т  о зн ак о м л ен и я  р о д и тел ей  (закон н ы х  п редставителей ) с уставом  
п р и н и м аю щ ей  о р ган и зац и и , ли ц ен зи ей  на о су щ ествлен и е  о бр азовательной  
д ея тел ьн о сти , у ч еб н о -п р о гр ам м н о й  до ку м ен тац и ей  и други м и  докум ентам и , 
р егл ам ен ти р у ю щ и м и  о р ган и зац и ю  и о су щ ествлен и е  образовательной  
д ея тел ьн о сти , ф и к си р у ется  в заявлен и и  о зачи слении  о бучаю щ егося  в 
у к азан н у ю  о р ган и зац и ю  в по р яд ке  перевода  и заверяется  личной  подписью  
р о д и тел ей  (законны х  п р ед став и тел ей ) н есо верш еннолетн его  обучаю щ егося.

П ри при ем е в п о р яд ке  перевода  на о бучен ие  по о бразовательны м  
п р о гр ам м ам  до ш к о л ьн о го  о бр азо в ан и я  вы бор язы ка образован и я , родн ого  
язы к а  из числа язы ков н ар о д о в  Р оссийской  Ф едерац и и , в том  числе русского 
язы к а  как  р о дн о го  язы ка, о су щ еств л яется  по заявлени ям  роди телей  (законны х 
п р ед став и тел ей ) н есо в ер ш ен н о л етн и х  обучаю щ ихся.

М акси м ал ьн ы й  ср о к  и сп о л н ен и я  дан н о й  адм ини стративной  процедуры  -  
тр и  р або чи х  дня.

К р и тер и ем  р ассм о тр ен и е  заявл ен и я  и до кум ентов  о постановке  ребенка 
на у ч ет  для  зачи сления в М Д О О  является  поступ лени е докум ентов.

Р езультатом  а д м и н и стр ати в н о й  проц едуры  является  регистраци я 
зая в л ен и я  о постановке  на учет  для  зачи сления  в М Д О О  л и бо  м отивированны й 
отказ.

С п о со б  ф иксац ии  рез^ 'льтата вы полнения адм и ни стративной  процедуры  
-  р еги стр ац и я  в ж ур н ал е  учета  пол у ч ен н о го  заявлени я и пакета до кум ентов  
л и б о  у вед о м лен и я  об о тказе .

.3.3. П ри ем  заявлени я о зачи сл ен и и  с при лож ениям и , зачи сление ребенка 
в М Д О О  или о тказ в зачи сл ен и и .

О сн о ван и ем  для н ачала  п роц едуры  является  при нятое  реш ение о 
зач и сл ен и и  ребен ка  в М Д О О  или о тказе  в зачислении .

С первого  авгу ста  завед у ю щ и й (ая ) м ож ет  о сущ ествлять  прием 
заяв л ен и й  о зачи слении  р ебен ка  (со гл асн о  п ри лож ению  №  5 к настоящ ем у 
адм и н и стр ати в н о м у  р егл ам ен ту ), и м ею щ его  направлени е-путевку  в данное 
М Д О О , у стан овлен н ой  ф орм ы  с при лож ением  докум ентов, перечисленн ы х  в 
п у н кте  2.6. настоящ его  р егл ам ен та . В случае  неприбы тия ребен ка, состоящ его  в 
о ч е р е д и  в со о тветству ю щ ем  детско м  саду , с н аправлени ем -путевкой  о 
зач и сл ен и и  в детский  сад , в срок бо л ее  чем  один м есяц  без уваж ительной  
п р и чи н ы  м есто в очереди  ан н у л и р у ется , и ребен ок  автом атически  остается  на 
у ч е те  для  зачи сления  в М Д О О .

Л и чн ы й  прием  З аяви тел ей  осущ ествляется  завед ую щ им (ей ) М Д О О . При 
л и ч н о м  при ем е З аяви тел ь  п редъ являет  до кум ент , удостоверяю щ им  его 
ли ч н о сть .

Заведу ю щ и й (ая) М Д О О  п р и н и м ает  о т  Заявителя заявлени е  о зачислении  
с п р и ло ж ен и ям и , вы полняя при этом  следу ю щ и е действия:

- у стан авл и вает  л и ч н о ст ь  заявителя;

- при ним ает  д о к у м ен ты , сверяя наличие всех указан ны х  в заявлени и  в 
качестве  прилож ений  д окум ен тов;

- проверяет  п рави льн ость  оф орм ления докум ентов, их полноту  и 
достоверность ;

- у стан авл и вает  н ал и чи е  (отсутствие) основан ий  для  о тказа  в 
предоставлени и  м у н иц ипальной  услуги;

- согласует  дату  ф ак ти ч еск о го  поступления ребенка в М Д О О .
П ер ед  ф актическим  п оступ лени ем  ребенка в М Д О О  З аявитель  обязан  

обесп ечить п р о хож дение ребен ко м  м едици нского  обследовани я и о ф орм ление 
м едици нской  карты  у стан о в л ен н о го  образца.

За один день до  ф акти ч еского  поступления ребенка в М Д О О  Заявитель 
пр едоставляет  м ед ици нскую  карту  заведую щ ем у (ей) М Д О О .

При поступ лени и  ребен ка  в М Д О О  р уководи тель  о бразовательной  
дош кольной  органи зац ии  издает  распорядительн ы й  акт о зачи сл ен и и  ребенка в 
М Д О О  (далее  - при каз) в течени е трех рабочих дней после заклю чения 
договора. П риказ о зачи сл ен и и  в трехдневны й срок после издания разм ещ ается  
на и н ф орм ац ионном  стен де  и на оф иц иальном  сайте  М Д О О  в сети «И нтернет» .

П осле и.здания приказа ребенок сним ается  с учета детей , нуж даю щ и хся 
в предоставлени и  м еста в М Д О О , в порядке предоставлени я м униципальной  
услуги .

М акси м альн ы й  срок вы полнения процедуры  не позднее трех  рабочих 
дней  со дня издания приказа о зачи слении  ребёнка в М Д О О .

Заведую щ ий  (ая) М Д О О  обеспечивает:
- о зн ако м л ен и е  Заявителя  с приказом  о зачи слении  ребен ка  в М Д О О ;
- о зн аком лен и е  З аявителей  под подпись с уставом  М Д О О , л и цензией  на 

право ведения обра;ю вательной  деятельн ости , основны м и о бразовательны м и  
п р о 1'ра.ммами, р еализуем ы м и  М Д О О , и другим и  д о кум ен там и , 
реглам ентирую щ им и  о р ган и зац и ю  образовательного  процесса.

Т акое  о зн аком лен и е  дол ж н о  бы ть докум ентальн о  подтверж дено  путем 
проставлен ия подписи  Заявителя и даты  о зн аком лен ия с соответствую щ им и  
докум ентам и  М Д О О  в л и сте  о зн аком лен и я , прилагаем ом  к каж дом у  докум енту , 
или в сп ец и альн ы х  ж урналах  (тетрадях) об озн аком лен ии , содерж ащ их  
перечень д о кум ен тов, с которы м и заявитель озн аком лен  при зачи слении  
ребенка в М Д О О  и в течени е всего времени нахож ден ия ребенка в М Д О О  (если 
докум енты  бы ли изм енены  или доп олн ен ы ), или в Д оговоре.

П ри вы свобож дении  м ест в М Д О О  в течени е текущ его  года 
заведую щ ий (ая) М Д О О  направляет  сведения о  вы свобож даю щ и хся местах в 
отдел обра;ю вания.

В п ериод  о сн о вн о го  ком плектования работает ком иссия по 
распределен ию  м ест в М Д О О . С остав  ком иссии и порядок  работы  
утверж дается  приказом  н ачальни ка  отдела образования.

В случае  наличия оснований  для отказа  в предоставлени и  
м униц ипальной  услуги , установлен ны х  2.9. настоящ его  реглам ента.



зав ед у ю щ и й (ая ) М Д О О  и н ф о р м и р у ет  Заяви тел я  одн и м  из следу ю щ и х  способов  
(если  ко н кр етн ы й  способ  н аправлени я  о твета  не у стан о в л ен  заявителем ):

у стн о  на личном  прием е;
л и ч н о е  вручение заяви тел ю  (с о б язател ьн ы м  под тверж д ени ем  

вручения);
по  п очте  (заказн ы м  п и сьм о м  с у в ед о м л ен и ем  о  вручении);
с и спользовани ем  и н ф о р м ац и о н н о -тел ек о м м у н и к ац и о н н ы х  технологий  

(по эл ек тр о н н о й  почте; через Е ди н ы й  портал  го сударственны х  и 
м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг (ф у н к ц и й ), если  это не зап р ещ ен о  ф едеральны м  законом .

К р и тер и ем  принятия реш ения  д л я  ад м и н и стр ати вн о й  процедуры  
явл яется  н ал и чи е  направлени я о зачи слен и и  р еб ен к а  в М Д О О .

Р езу л ьтато м  адм и н и стр ати вн о й  п р о ц еду р ы  является  заклю чение 
д о го в о р а  и и здан и е  при каза  о зачи слении  р еб ен к а  в М Д О О  либо  отказ.

С п о со б  ф иксац ии  резу л ьтата  вы п о л н ен и я  ад м и н и стр ати вн о й  процедуры  
-  о зн ак о м л ен и е  заявителя с результатом .

3.4 . О зн ак о м л ен и е  заяви тел ей  с п р и казо м  о  зачи слении  ребенка в 
М Д О О , с учреди тел ьн ы м и  до ку м ен там и  М Д О О , о ф орм лен и е и подписание 
д о говора.

О сн о ван и ем  для начала  процедуры  явл яется  заклю чен и е  дого во р а  и 
и здан ие  п ри каза  о -.зачислении ребенка в М Д О О .

Р у к о в о д и те л ь  о б р азо в ател ьн о й  о р ган и зац и и  издает  р асп о р яд и тел ьн ы й  
акт  о зач и сл ен и и  ребен ка  в о б р а зо в а те л ьн у ю  о р ган и зац и ю  в теч ен и е  трех 
р аб о ч и х  дн ей  после зак л ю ч ен и я  д о го в о р а . Р асп о р яди тельн ы й  акт  в 
тр ех д н ев н ы й  ср о к  после и здан и я  р а зм еш ается  на и н ф о р м ац и о н н о м  стенде 
о б р а зо в а те л ьн о й  о р ган и зац и и  и на о ф и ц и а л ь н о м  сай те  о б р азо вател ьн о й  
о р ган и зац и и  в сети  И н тернет. П осле  и здан ия р асп о р я д и тел ьн о го  акта ребен ок  
сн и м ается  с у чета  д етей , н у ж д аю щ и х ся  в пр едо ставл ен и и  м еста в 
о б р а зо в а те л ьн о й  о р ган и зац и и . На к аж д о го  р ебен ка, зач и сл ен н о го  в 
о б р а зо в а те л ьн у ю  о р ган и зац и ю , заво д и тся  л и ч н о е  дел о , в котором  х ран ятся  все 
с д ан н ы е  д о к у м ен ты .

К р и тер и ем  принятия реш ения для  адм и н и стр ати вн о й  процедуры  
явл яется  ф акт  зачи сления ребен ка  в М Д О О .

Р е зу л ь та т  а д м и н и стр ати в н о й  п р о ц ед у р ы  - п р и каз о зачи сл ен и и  ребенка 
в М Д О О  л и б о  отказ в зачи сл ен и и .

С р о к  вы по л н ен и я  а д м и н и стр ати в н о й  п р о ц ед у р ы  - 3 рабочи х  дн я после 
зак л ю ч ен и я  с заяви тел ем  д о го в о р а  об о б р азо в ан и и .

С п о со б  ф иксац ии  резу л ьтата  в ы п о л н ен и я  адм и н и стр ати вн о й  п р о ц е д у р ы ^  
о зн ак о м л ен и е  заявителя под роспись с при казо м  о зачислении  ребенка в 
М Д О О , уставо м  М Д О О , л и цензией  на пр аво  ведения образовательной  
д ея тел ьн о сти , о сновны м и  о б р азо вател ьн ы м и  п р о ф а м м ам и , реализуем ы м и 
М Д О О , и др у ги м и  до ку м ен там и , р егл ам ен ти р у ю щ и м и  органи зац ию  
о б р азо в ател ьн о го  процесса.

3 .5. П оряд ок  о сущ ествлени я  ад м и н и стр ати в н ы х  процедур  в электрон ной  
ф о рм е, в том  числе с и спользовани ем  ф едеральной  государственной

и н ф орм ац ионной  систем ы  « Е дины й  портал государственны х  и м у ниц ипальны х  
у сл у г  (ф ункц ий)» .

П р едоставлен и е  м у н иц ипальной  у слуги  в электронной  ф орм е с 
и спользовани ем  Е диного портала . Р еги о н ал ьн о го  портала вклю чает  в себя 
следу ю щ и е адм ини стративны е процедуры :

1) предоставлени е  ин ф орм ац и и  и о бесп еч ен и е  доступа заяви тел ю  к 
сведен и ям  о м униц ипальной  услуге;

И н ф орм и рован и е осущ ествляется  с использовани ем  ф едеральной  
м у н иц ипальной  ин ф орм ац ионной  систем ы  « Е дины й  портал го сударствен н ы х  и 
м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг (ф у н к ц и й )»  w w w .g o su slu g i.n j, а такж е с и спользовани ем  
м уни ц и п ал ьн о й  и н ф орм ац ионной  систем ы  С тавропольского  края «П ортал  
го сударственны х  и м ун и ц и п альн ы х  услу г  (ф ункций , п р едоставляем ы х 
(и сп о л н яем ы х ) органам и  и сп олн и тельн ой  власти  С тавроп ольского  края и 
органам и  м естного  сам о у п р авл ен и я  м униципальны х образований  
С тавр о п о л ьск о го  края», w w w .2 6 g o su siu g i.ru .

2) прием  заявления и д о к у м ен то в  на предоставлени е м у н иц ипальной  
услуги ;

Ф орм и ровани е о бращ ен и я  заявителя осущ ествляется  посредством  
заполнения электронной  ф орм ы  обращ ени я на Е дином  портале, Р егиональном  
портале без необходи м ости  до п о лн и тел ьн о й  подачи  заявления в какой-либо  
иной ф орм е.

П ри  ф орм ировании  о бращ ен и я  заявителю  обеспечивается:
во зм о ж н о сть  печати на бум аж н ом  н осителе  копии эл ектр о н н о й  ф орм ы  

обращ ени я;
сохран ен и е ранее введ ен н ы х  в электрон ную  ф орм у заявл ен и я  значений  в 

л ю бой  м ом ен т  по ж еланию  заяви тел я , в то.м чи сл е  при возни кновени и  ош ибок  
ввода и возврате для п овторн ого  ввода зн ачени й  в эл ек тр о н н у ю  ф орм у 
обращ ени я;

зап олнение П олей электрон н ой  ф орм ы  обращ ения д о  начала  ввода 
сведений  заявителем  с использовани ем  сведен и й , разм ещ енны х в ф едеральной  

государственной  и н ф орм ац ионной  систем е «Е диная  систем а 
иден ти ф и кац и и  и ау тен ти ф и кац и и  в и н ф раструктуре, о бесп еч и ваю щ ей  
и н ф о р м ац и о н н о -тех н о л о ги ч еско е  взаим о дей стви е  и н ф орм ац ионны х систем , 
используем ы х для предоставлени я го сударствен н ы х  и м униц ипальны х  услуг в 
;электронной ф орм е» (д ал ее  - единая систем а и д ен ти ф и кац и и  и 
аутентиф икаций ), и сведений , разм ещ ен н ы х  на Е дином  портале. Р егиональном  
портале , в части , касаю щ ейся сведений , отсутствую щ их в единой  систем е 
и д ентиф и каци и  и аутентиф икации ;

в о зм ож ность  вернуться на лю бой  из этапов  заполнения электрон ной  
ф орм ы  обращ ени я, без потери р ан ее  введенной  инф орм ации;

возм ож ность доступ а  заявителя на Е дином  портале. Региональном  
портале к ранее поданны м  им  заявлен и ям  в теч ен и е  не м енее о д н о го  года, а 
такж е частично сф орм ирован ны м  запросам  - в течени е не м енее трех  м есяцев.

http://www.gosuslugi.nj
http://www.26gosusiugi.ru


С ф о р м и р о в ан н о е  заявл ен и е  направляется  в отдел  образования или 
М Д О О  посредством  Е ди н о го  портала , Р еги о н ал ьн о го  портала.

С п ец и ал и ст  о тд ел а  о б р азо в ан и я  или М Д О О  р асп еч аты в ает  на бум аж ны й 
н о си тел ь  заявл ен и е  и все при лож енны е д о к у м ен ты , поступивш ие в 
эл ек тр о н н о м  вузде, для  в ы п о л н ен и я  ад м и н и стр ати вн ы х  процедур по 
исп о л н ен и ю  услуги .

В случае п р ед став л ен и я  заявлени я  в ф орм е эл ектр о н н о го  докум ента 
д н е м  обр ащ ен и я  за п р ед о ставл ен и ем  м у н иц ипальной  услуги  считается  дата 
по д ач и  заявлени я  в ф о р м е  эл ек тр о н н о го  докум ента.

П осле при няти я  заявл ен и я  статус  о бр ащ ен и я  заявителя в личном  
к аб и н ете  на Е дином  по р тал е , Р еги о н ал ьн о м  портале  обн о вл яется  до статуса 
« п р и н ято » .

3) п олуч ен и е  заяви тел ем  сведений  о х оде  предоставления 
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги ;

И н ф орм ац ия  о х оде  предоставлени я м уни ц и п ал ьн о й  услуги 
н ап р авляется  заяв и тел ю  о тдел о м  образования  или М Д О О  в срок, не 
п ревы ш аю щ и й  о д н о го  р абочего  д н я  после завер ш ен и я  вы полнения 
со о тветству ю щ ей  а д м и н и стр ати в н о й  проц едуры , на адрес  электронной  почты 
или с исп о л ьзо ван и ем  ср ед ств  Е ди н ого  портала, р еги он альн ого  портала по 
в ы б о р у  заявителя.

П ри пр едо ставл ен и и  м у н иц ипальной  у слуги  в электрон ной  форм е 
гр аж дан и н у  н аправляется :

увед о м лен и е  о при ем е и регистраци и  заявлени я;
у вед ом лен и е  о начал е  п роц едуры  п редоставлен и я  м униципальной 

у слу ги ;
у вед ом лен и е  о р езу л ьтате  предоставлени я м уни ц и п ал ьн о й  услуги.
Р езу л ьтат  п р едо ставл ен и я  м у н иц ипальной  у слуги , при подаче 

о бр ащ ен и я  в эл ек тр о н н о й  ф орм е с использовани ем  Е диного  портала. 
Р еги о н ал ьн о го  портала, м о ж ет  бы ть  получен  заявителем  в о тдел е  образования, 
М Д О О  или в М Ф Ц  л и ч н о , л и бо  п очтой , по вы бору заявителя .

4) досу дебн о е  (вн есу д еб н о е) обж алован и е  реш ений  и действий 
(б езд ей ств и я) о тдела  о б р азо в ан и я  или М Д О О , его  д о л ж н о стн ы х  лиц  при 
пр едо ставл ен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги .

Д осудебн ое  (вн есу д еб н о е) о бж алование реш ений  и действий 
(б езд ей стви я) о тдела  о б р азо ван и я  или М Д О О , его  долж ностны х  лиц  
п о сред ством  Е диного  портала , регион альн ого  портала осущ ествляется  в 
п о р яд ке , п р еду см о тр ен н о м  разделом  «Д осудебны й  (вн есу д ебн ы й ) порядок 
обж ало ван и я  реш ений  и дей стви й  (бездей стви я) о ргана  адм ини страц ии , 
п р едставл яю щ его  м у н и ц и п ал ьн у ю  услугу , м н о го ф у н кц и о н ал ьн о го  центра 
п р едоставлен и я  го су д ар ствен н ы х  и м ун и ц и п альн ы х  услуг, организаций , 
у к азан н ы х  в части 1.1 статьи  16 Ф едерального  закона  «О б организации 
п р едоставлен и я  го су д ар ств ен н ы х  и м у ниц ипальны х  услуг» , а такж е их 
д о л ж н о стн ы х  лиц, м у н и ц и п ал ьн ы х  служ ащ их , р аботн и ков»  настоящ его 
А д  м и н и страт и вно го ре гл а м е н т а .

3 .6. О собенности  вы полнения адм и н и страти вн ы х  проц едур  (действий ) в 
м н огоф ункци ональны х  центрах  п редоставлени я  го сударствен н ы х  и 
м униц ипальны х  услуг.

П р едоставлен и е  м у н иц ипальной  услуги  м н огоф ун кц и он альн ы м  центром  
вклю чает  в себя следую щ ие адм и н и страти вн ы е  процедуры :

1) и н ф орм и рован и е  заявителей  о п орядке  предоставлени я 
м униц ипальной  услуги  в м н огоф ункци ональном  центре предоставлени я 
государственны х  и м у ниц ипальны х  услуг, о ходе вы полнения запроса о 
предоставлени и  м униц ипальной  услуги , по ины м  вопросам , связан ны м  с 
предоставлени ем  м униц ипальной  услуги , а такж е  к о нсультировани е заявителей  
о порядке п редоставлени я  м униц ипальной  услуги  в м н огоф ункци ональном  
центре предоставлени я государственны х  и м у ниц ипальны х  услуг;

И н ф орм и рован и е заявителя  о  порядке п редоставлени я  м униц ипальной  
услуги  в м н огоф ун кц и он альн ом  центре, о х оде  п редоставлени я  м униципальной  
услуги , о готовности  доку м ен то в , являю щ и хся результатом  предоставлени я 
м у н иц ипальной  услуги  осущ ествляется:

- в ходе л и ч н о го  прием а заявителя;
- по телеф ону:
- по электрон ной  почте.
2) прием  заявлений  о предоставлени и  м униц ипальной  услуги  и иных 

до ку м ен то в , необходи м ы х для предоставлени я м униц ипальной  услуги ;
В случае  подачи д о к у м ен то в  в адм ини страц ию  посредством  М Ф Ц  

сп ец и али ст  М Ф Ц , о су щ ествляю щ и й  прием  д о кум ен тов, п редставленн ы х  для 
получения м униц ипальной  услуги , вы полняет следую щ ие действия:

а) удосто вер яет  л и ч н о сть  заявителя или личность и полном очия 
законного  представителя заявителя;

б ) проводи т проверку ком плектности  до кум ентов  и их соответствия 
у становлен ны м  требованиям ;

в) п рои зводит  изготовление  копий докум ентов;
В случае  п редоставлени я  :заявителем (его  представителем ) подли нни ков 

до кум ентов  сп ец и али ст  М Ф Ц :
о су щ ествляет  копирование докум ентов;
завер яет  копии д о к у м ен то в  ш там пом  для  заверения до ку м ен то в  и 

подписью  с указан ием  ф ам илии  и инициалов  сп ец и али ста  и даты  заверения.
П ри наличии :электронного взаим одействия м еж ду М Ф Ц  и 

адм ини страц ией  сп ец и али ст  М Ф Ц :
ф орм ирует  электрон ны е образы  (скан -коп и и ) заявления и докум ентов, 

представленн ы х заявителем ;
р асп ечаты вает  электрон ны е образы  (скан -копи и) докум ентов, 

представленн ы х заявителем ;
заверяет  копии д о кум ен тов, п редставленн ы е заявителем , и 

распечатанн ы е электрон ны е образы  (скан -копи и) ш там пом  для заверения 
до ку м ен то в  и подписью  с у казан и ем  ф ам илии  и инициалов сп ец и али ста  и даты  
заверения;



г) о с у щ е ств л я е т  оф орм ление и п р о в ер к у  заявл ен и я  о п редоставлени и  
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги :

- в с л у ч ае  обращ ени я заявителя  (его  пр едстави тел я) с заявлени ем , 
о ф о р м л е н н ы м  сам о сто ятел ьн о , сп ец и али ст  п р о вер яет  его  на соответствие  
у стан о в л ен н ы м  тр ебо ван и ям ;

- в  с л у ч ае  если  заявлени е не со о тв етств у ет  устан овлен н ы м  тр ебо ван и ям , 
а так ж е  в сл у ч ае  если заявитель (его  п р ед став и тел ь) обращ ается  без заявлени я 
с п ец и а л и ст  М Ф Ц  сам остоятельн о  ф о р м и р у ет  заявл ен и е  в А И С  М Ф Ц , 
р асп еч аты в ает  и о тд ает  для проверки  и подписан ия заявителю  (его  
п р ед стави тел ю );

д )  п р о и зв о д и т  р егистраци ю  заявл ен и я  и доку м ен то в  н еобходи м ы х для 
п р ед о став л ен и я  услуги ;

С п е ц и а л и с т  М Ф Ц  реги стр и р у ет  зая в л ен и е  в А И С  М Ф Ц  с при своением  
р е ги стр ац и о н н о го  ном ера дела и у к азы вает  д а ту  регистраци и .

е) п р о и зв о д и т  подготовку  и вы дачу  распи ски  о прием е заявл ен и я  и 
д о к у м ен то в , н ео б х о д и м ы х  для пр едо ставл ен и я  услуги ;

С п е ц и а л и с т  М Ф Ц  готовит р аспи ску  о п р и ем е  и регистрации  ком плекта 
д о к у м ен то в  и о п и сь  до ку м ен то в  в деле, ф о р м и р у ем ы е  в А И С  М Ф Ц .

В р а сп и ск у  вклю чаю тся только  д о к у м е н ты , п р едставлен н ы е заявителем .
Э к зем п л я р  распи ски  подписы вается  сп ец и ал и сто м  М Ф Ц , о тветствен н ы м  

:!а п ри ем  д о к у м ен то в , и заявителем  (его  пр едстави тел ем ).
С п е ц и а л и с т  М Ф Ц  вы дает  заяв и тел ю  (п редстави телю  заявителя) 

р асп и ску  о п р и ем е  и регистраци и  ком плекта  д о к у м ен то в .
ж ) о су щ еств л я ет  ф о р м и р о ван и е  и н ап равлен и е  д о к у м ен то в  в 

а д м и н и стр ац и ю ;
П р и  о тсутствии  эл ектр о н н о го  в заи м о дей стви я  м еж ду М Ф Ц  и 

адм и н и стр ац и ей  сотрудн и к  М Ф Ц  ф о р м и р у ет  пакет до ку м ен то в , 
п р ед став л яем ы й  заяви телем , для  передачи в о р ган , предоставляю щ ий  услугу.

П а к ет  доку м ен то в , вклю чаю щ ий заяв л ен и е, до кум енты , н еобходи м ы е 
для п р ед о став л ен и я  услуги , описи д о к у м ен то в , передается  в адм и н и стр ац и ю  с 
со п р о в о д и тел ь н ы м  реестром .

П р и  н аличи и  электр о н н о го  в заи м о д ей стви я  м еж ду М Ф Ц  и 
адм и н и стр ац и ей  сп ец и али ст  МФ1Д п ер ед ает  по защ и щ енны м  каналам  связи  в 
отдел  о б р азо в ан и я  или М Д О О , сф о р м и р о в ан н ы е  электрон ны е образы  (скан- 
копии) заяв л ен и я  и докум ентов, представл ен н ы х  заявителем .

з )  н ап р авлен и е  заявителю  резу л ьтата  п редоставлени я  м униц ипальной  
услуги ;

В слу ч ае  у казан ия в заявлении  м естом  получени я результата услуги  «в 
М Ф Ц », р езу л ьтат  п редоставлени я  услу ги  направляется  в М Ф Ц  по 
с о п р о в о д и тел ь н о м у  реестру  на бум аж н ом  н о сителе .

П ри  обр ащ ен и и  заявителя (п р ед стави тел я  заявителя) в М Ф Ц  за вы дачей 
до к у м ен то в , являю щ и хся  результатом  п р ед о ставл ен и я  услуги , сотрудн и к  М Ф Ц :

а) у стан авл и вает  л и ч н о сть  заяв и тел я  (личность и полном очия 
п р ед стави тел я);

б) вы дает  р езультат  заявителю  (п р едстави тел ю  заявителя);
в) о тказы в ает  в вы даче результата  в случ ае , если за вы дачей обратилось 

лицо, не явл яю щ ееся  заявителем  (п р едстави тел ем  заявителя), либо 
обр ати вш ееся  лицо  отказал о сь  предъ явить до ку м ен т , удостоверяю щ и й  его 
личность;

В слу ч ае  если  заявитель  не явился в м н о го ф у н кц и о н ал ьн ы й  центр за 
р езультатом  предоставлени я  услуги:

а) ор и ги н ал ы  до ку м ен то в  на бум аж н ом  носителе  п о д леж ат  возврату  в 
отдел  о б р азо ван и я  или М Д О О  через 30 кален дар н ы х  дней со  дн я их получения 
М Ф Ц ;

б) эл ек тр о н н ы е  до кум енты , нап равляем ы е с использовани ем
ин ф р астр у кту р ы , о бесп ечиваю щ ей  и н ф орм ац и он н о-техн ологи ч еское
в заи м о дей стви е  и н ф о р м ац и о н н ы х  систем , и сп ользуем ы х д л я  предоставлени я 
го су дар ствен н ы х  и м ун и ц и п альн ы х  услу г  и исполнения госу дар ствен н ы х  и 
м у н и ц и п ал ьн ы х  ф ункц ий  в электрон н ой  ф орм е, подлеж ат  у н и что ж ен и ю  в 
у стан о вл ен н о м  по р яд ке  через 30  календарны х  дн ей  со  дн я их по л у ч ен и я  М Ф Ц.

3.7 . П оряд ок  исправлени я д оп ущ ен н ы х о п ечато к  и о ш ибок  в вы данны х в 
результате  п редоставлен и я  м униц ипальной  у слуги  докум ентах .

П о д р азд ел ен и е , ответственн ое  в пр едо ставл ен и и  м униц ипальной  услуги, 
его д о л ж н о стн о е  лицо  и справляю т до п у щ ен н ы е о п ечатки  и ош и бки  в вы данны х 
в резу л ьтате  п редоставлен и я  м униц ипальной  у слуги  до ку м ен тах , указан ны х  в 
п ун кте 2.3. н асто ящ его  А д м и н и страти вн ого  р еглам ен та, п утем  вы дачи  новых 
до к у м ен то в  в течени е  пяти рабочи х дн ей  со дня п оступ лени я обращ ения 
заявителя  об исправлени и  доп ущ енны х опечато к  и ош ибок.

4 .Ф о р м ы  контроля  за и сп олнением  а д м и н и стр ати в н о го  регл ам ен та

4 .1 .П о р яд о к  о су щ ествлен и я  тек у щ его  контроля за со б л ю д ен и ем  и 
и сп о л н ен и ем  о тветствен н ы м и  д о л ж н о стн ы м и  лиц ам и  п олож ен ий  
ад м и н и стр ати в н о го  р егл ам ен та  и ины х но р м ати вн ы х  п р аво вы х  актов 
Р о сси й ско й  Ф ед ер ац и и  и но р м ати вн ы х  п р аво вы х  акто в  С тав р о п о л ьск о го  края, 
у стан авл и ваю щ и х  тр еб о ван и я  к п р ед о став л ен и ю  м у н и ц и п ал ьн о й  у слуги , а 
такж е п р и н яти ем  ими реш ений .

Т екущ и й  к онтроль за соблю дением  п о след овательн ости  действий , 
оп р едел ен н ы х  адм ини стративны м и  п роц едурам и  по предоставлени ю  
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги , осущ ествляется  н ачальни ком  о тд ел а  образования, 
зам ести тел ем  главы  адм ини страц ии  К и ровского  городского  округа 
С тав р о п о л ьск о го  края, курирую щ им  соответствую щ ее  направлени е 
деятел ьн о сти .

4.2. П о р яд о к  и пер и о ди чн о сть  о с у щ еств л ен и я  плановы х и внеплан овы х  
пр о вер о к  п о л н о ты  и кач ества  п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услу ги , в том 
чи сл е  по р яд о к  и ф орм ы  контроля за п олн отой  и качеством  п редоставлен и я  
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги .



П л ан о вы й  к онтроль  за исполнением  полож ен ий  адм и н и стр ати вн о го  
р егл ам ен та  по  р езультатам  п редоставлени я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  
о су щ еств л я ется  еж ек вар тал ьн о  зам ести телем  главы  адм и н и стр ац и и  К ировского  
гор о дско го  о к р у га  С тав р о п о л ьск о го  края, ку р и р у ю щ и м  соответству ю щ ее  
н ап р авлен и е  д ея тел ьн о сти , до л ж н о стн ы м и  лиц ам и  м и н и стер ства  образования 
С тав р о п о л ь ск о го  края , ответствен н ы м и  за ор ган и зац и ю  работы  по контролю .

В н еп л ан о в ы й  к онтроль  за со блю дением  п о сл ед о вател ьн о сти  действий , 
о п р ед ел ен н ы х  а д м и н и стр ати в н ы м и  проц едурам и  по предоставлени ю  
м у н и ц и п ал ьн о й  услу ги , пр о во ди тся  по р асп о р яж ен и ям  м ини стерства 
о бр азо в ан и я  С тав р о п о л ь ск о го  края.

П о  р езу л ьтатам  п р о веден и я  проверок, в слу ч ае  вы явл ен и я  наруш ений  
п р ав  заяв и тел ей  ви н о вн ы е  л и ц а  п ри влекаю тся  к о тветствен н о сти  в 
с о о тв етств и и  с  зако н о д ател ьств о м  Российской  Ф едер ац и и .

4.3 . О тв етств ен н о сть  о р ган а  адм и н и стр ац и и , п р едоставляю щ его  
м у н и гщ п ал ьн у ю  у слу гу , его  долж н о стн ы х  лиц , м у н и ц и п ал ьн ы х  служ ащ их, 
м н о го ф у н к ц и о н ал ь н о го  центра  предоставлени я  го сударственны х  и 
м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг, о р ган и зац и й , указан ны х  в части  1.1 статьи  16 
Ф ед ер ал ь н о го  зак о н а  «О б о р ган и зац и и  предоставлени я  го сударственны х  и 
м у н и ц и п ал ьн ы х  у слу г» , и их рабо тн и ко в  за реш ения  и д е й ств и я  (бездействие), 
п р и н и м аем ы е  (о су щ еств л яем ы е) ими в ходе п редоставлен и я  м униципальной  
у слуги .

О т в етств ен н о сть  за сво евр ем ен н о е  и кач ествен н о е  п р едоставлени е 
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  и н есвоеврем ен н ое  при няти е  реш ений при 
п р ед о ставл ен и и  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  возлагается  на начальни ка  о тдела  
о бр азо ван и я .

Д о л ж н о стн о е  л и ц о  и (и ли ) работник , не п р едстави вш и е  (несво евр ем ен н о  
пр ед став и в ш и е) зап р о ш ен н ы е и находящ иеся в распоряж ении  
со о тв етств у ю щ и х  ор ган о в , л и бо  о ргани зац ий , д о к у м ен т  или инф орм ацию , 
п о д леж ат  ад м и н и стр ати в н о й , ди сц и п ли н арн ой  или иной о тветствен н ости  в 
со о тв етств и и  с зако н о д ател ьств о м  Р оссийской  Ф едерац и и .

Д о л ж н о стн ы е  л и ц а  о тдела  образования н есу т  персон альную  
о тветствен н о сть , зак р еп лен н у ю  в их дол ж н о стн ы х  реглам ентах  за:

со б л ю д ен и е  ср о ко в  и сп олнения  адм и н и стр ати вн ы х  процедур;
со о тв етств и е  р езультатов  адм и н и страти вн ы х  пр о ц еду р  требованиям  

зак о н о д ател ьства ;
д о сто в ер н о сть  п р едоставленн ой  ими инф орм ации .
4.4 . П о л о ж ен и я , хар актер и зу ю щ и е тр ебо ван и я  к порядку  и ф орм ам  

ко н тр о л я  за п р едо ставл ен и ем  м униц ипальной  услуги , в том  чи сле  со  стороны  
граж дан , их о б ъ ед и н ен и й  и органи зац ий .

К о н тр о л ь  за пр едо ставл ен и ем  м униц ипальной  услуги  осу щ ествляется  в 
п о р яд ке  и ф орм ах , у стан о вл ен н ы х  законо дател ьство м  Р оссийской  Ф едерации .

Г р аж дан е , их объ ед и н ен и я  и о ргани зац ии  м огут  о су щ ествлять  контроль 
пр едо ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  путем  получени я инф орм ации  о ней 
п о сред ством  тел еф о н н о й  связи , по пи сьм енн ы м  о бр ащ ен и ям , по электронной

почте, на о ф и ц и альн о м  сайте  отдела образования, посредством  ф едеральной  
государственной  и н ф о р м ац и о н н о й  систем ы  «Е дины й портал государственны х  
и м униц ипальны х  у слу г  (ф ункц ий)» .

5. Д о су д еб н ы й  (в н есу д еб н ы й ) порядок  о б ж алования  р еш ен и й  и действий  
(б езд ей ств и я) о р ган а  адм и н и стр ац и и , предо ставл яю щ его  м у н и ц и п ал ьн у ю  

услугу , м н о го ф у н к ц и о н ал ь н о го  центра предоставлени я го су д ар ств ен н ы х  и 
м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг, о р ган и зац и й , указан ны х  в части  1.1 с татьи  16 
Ф ед ер ал ь н о го  закон а , а такж е  их дол ж н о стн ы х  л и ц , м у н и ц и п ал ьн ы х  

слу ж ащ и х , р аботн иков

5.1. И н ф о р м ац и я  для заявителя о его  праве подать ж ал о бу  на реш ение и 
(или) дей стви е  (б ездей стви е) органа, предоставляю щ его  м у ниц ипальную  
услугу , м н о го ф у н к ц и о н ал ьн о го  центра предоставлени я го су дар ствен н ы х  и 
м у ниц ипальны х  услуг, ор ган и зац и й , указан ны х  в части  Е Е  статьи  16 
Ф едерального  закон а , а такж е  их долж ностны х  лиц , м униц ипальны х 
служ ащ их, рабо тн и ко в  (д ал ее  -  ж алоба):

Заявитель и м еет  право подать ж алобу  в досудебном  порядке.
5.2. П р едм ет  ж алобы .
Заявитель м о ж ет  обр ати ться  с ж алобой , в том  чи сле  в следую щ их 

случаях:
1) н аруш ен и е срока  регистрации  запроса о  предоставлени и

м униц ипальной  у слуги , к о м плексного  запроса;
2) н аруш ен и е срока  предоставления м униц ипальной  услуги . В

указан ном  случае  до су д еб н о е  (внесудебн ое) обж алование заяви тел ем  реш ений 
и действий  (б езд ей стви я) М Ф Ц , работника М Ф Ц  возм ож но в случ ае , если на 
М Ф Ц , реш ения и д ей ств и я  (бездействие) которого обж алую тся, возлож ена 
ф ункция по п р едо ставл ен и ю  соответствую щ их м униц ипальны х  у сл у г  в полном 
объем е;

3) тр еб о в ан и е  у заявителя докум ентов, не п р едусм отренны х
н орм ати вн ы м и  п р авовы м и  актам и  Российской Ф едерации , норм ати вн ы м и  
правовы м и актам и  субъекто в  Российской  Ф едерации , м у ниц ипальны м и
п равовы м и актам и  для  п редоставлени я  м униципальной  услуги  у заявителя;

4) отказ в при ем е д о кум ен тов, представление которы х предусм отрено  
н орм ати вн ы м и  правовы м и актам и  Российской Ф едерации или норм ати вн ы м и  
правовы м и актам и  С тавр о п о л ьско го  края для предоставлени я м униц ипальной  
услуги;

5) отказ в п р едоставлен и и  м униципальной  услуги , если  о сн о ван и я  отказа 

не предусм отрены  ф едер ал ьн ы м и  законам и и приняты м и в со о тветстви и  с ними 
ины м и норм ати вн ы м и  правовы м и  актам и Российской Ф едерации , законам и  и 

ины м и норм ати вн ы м и  правовы м и  актам и субъектов Российской  Ф едерации , 
м униц ипальны м и  право вы м и  актам и. В указан ном  слу ч ае  до судебное  
(внесуд ебн ое) обж ало ван и е  заявителем  реш ений и дей стви й  (бездействия)



М Ф Ц , р аб о тн и к а  М Ф Ц  возм о ж н о  в случае , если  на М Ф Ц , реш ения и действия 

(б езд ей ств и е ) ко то р о го  о бж алу ю тся , возл о ж ен а  ф ун кц и я  по п редоставлен и ю  
с о о тв етств у ю щ и х  м у н и ц и п ал ьн ы х  у с л у г  в полном  обззсме;

6) тр еб о в ан и е  с заявителя  при п редоставлен и и  м униц ипальной  услуги  
п л аты , не пр еду см о тр ен н о й  н о р м ати вн ы м и  правовы м и  актам и  Российской  
Ф ед ер ац и и , но р м ати вн ы м и  п р авовы м и  актам и  субъектов  Российской  
Ф ед ер ац и и , м у н и ц и п ал ьн ы м и  п р авовы м и  актам и;

7) о тказ отдел а  о бр азо ван и я , М Ф Ц , р або тн и ка  М Ф Ц , о р ган и зац и й , или 
их р аб о тн и к о в  в и сп равлен и и  д о п у щ ен н ы х  им и о п ечато к  и о ш ибок  в вы данны х 
в р езу л ьтате  пр едо ставл ен и я  м у н иц ипальной  услуги  д о к у м ен тах  л ибо  
н ар у ш ен и е  у стан о в л ен н о го  ср о ка  таких  и сп равлен и й . В указан ном  случае  
д о с у д е б н о е  (в н есу д еб н о е) о б ж ал о в ан и е  заявителем  реш ений  и действий  
(б езд ей ств и я ) М Ф Ц , р аботн и ка  М Ф Ц  возм ож но  в случае, есл и  на М Ф Ц , 
р еш ен и я  и д ей ств и я  (безд ей ств и е ) к оторого  о бж алу ю тся , возлож ена ф ункц ия по 
п р ед о став л ен и ю  со о тветству ю щ ей  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  в полном  объем е;

8) н ар у ш ен и е  срока или поряд ка  вы дачи  д о к у м ен то в  по результатам  
п р ед о ставл ен и я  м у н иц ипальной  услуги .

9) пр и о стан о вл ен и е  пр едо ставл ен и я  м у н иц ипальной  у слуги , если 
о сн о в ан и я  при о стан о вл ен и я  не пр еду см о тр ен ы  ф едеральны м и  законам и  и 
п р и н яты м и  в со о тветстви и  с ним и ин ы м и  н орм ати вн ы м и  правовы м и  актам и 
Р о сси й ск о й  Ф ед ер ац и и , законам и  и ины м и норм ати вн ы м и  пр аво вы м и  актам и 
су б ъ ек то в  Росси й ской  Ф едерац и и , м ун и ц и п альн ы м и  правовы м и  актам и. В 
у к азан н о м  слу ч ае  досу дебн о е  (вн есу д еб н о е) о б ж ало ван и е  заявителем  реш ений 
и д ей стви й  (б езд ей ств и я) М Ф Ц , р аботн ика  М Ф Ц  возм ож но  в случае , если  на 
М Ф Ц , р еш ения  и д ей стви я  (безд ей ств и е ) которого  обж алую тся, возлож ена 
ф у н к ц и я  по п р едо ставл ен и ю  со о тв етств у ю щ и х  м у ниц ипальны х  у слу г  в полном  
о б ъ ем е  в порядке .

5.3. О р ган ы  го су д ар ств ен н о й  власти , м н о го ф у н к ц и о н ал ьн ы е  центры  
п р е д о с та в л ен и я  го су д ар ств ен н ы х  и м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг, орган ы  м естн о го  
с ам о у п р а в л ен и я  м у н и ц и п ал ьн ы х  о бр азо в ан и й  С тав р о п о л ьск о го  края, 
я в л я ю щ и еся  у ч р ед и тел я м и  м н о го ф у н к ц и о н ал ь н ы х  центров  п р едо ставл ен и я  
го су д а р с тв е н н ы х  и м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг, а т ак ж е  о р ган и зац и и , у к азан н ы е  в 
ч асти  ].1 статьи  16 Ф ед ер ал ь н о го  зак о н а , к оторы м  м ож ет бы ть  н ап р авлен а  
ж ал о б а .

5 .3 .1 . Ж ал о б а  на реш ения и д ей стви я  (бездей стви е) о тдела  о бразования , 
до л ж н о стн ы х  ли ц  о тдела  о б р азо ван и я  п одаю тся в отдел  образования, 
расп о л о ж ен н ы й  по адресу: г. Н о во п авл о вск , пл. Л ен ина, д. 1.

5 .3 .2 , Ж ал о ба  на р еш ения  и (или) д ей стви я  (б ездей стви е) отдела 
о б р азо ван и я , н ачал ьн и ка  о тдел а  о б р азо ван и я , М Ф Ц . работника М Ф Ц , м ож ет 
п о д аваться  в адм и н и стр ац и ю  К и р о вско го  городского  округа С тавроп ольского  
края , р асп о л о ж ен н у ю  по адресу: 357300 , С тавроп ольски й  край . К ировский  
рай о н , г. Н о во п авл о вск , пл. Л ен и н а , 1, М и н и стерство  образования 
С тав р о п о л ьск о го  края, расп о л о ж ен н о е  по адресу: 355003, С тавропольский  
край , г, С тавр о п о л ь , ул. Л о м о н о со ва , д. 3, в М Ф Ц , располож ен ны й  по адресу:

357300 , С тавр о п о л ьски й  край. К ировский  район , г. Н овопавловск, ул. С адовая, 
д. 107 «А », и р ассм атривается  ими в поряд ке , предусм отренном  П равилам и 
подачи  и р ассм отрения  ж алоб  на реш ения и действия (бездействие) 
ф ед ер ал ьн ы х  о р ган о в  и сп о л н и тел ьн о й  власти  и их долж н о стн ы х  лиц, 
ф ед ер ал ьн ы х  го сударствен н ы х  слу ж ащ и х , д о л ж н о стн ы х  лиц  государственны х 
вн ебю дж етн ы х  ф он д ов  Р оссийской  Ф едерации , утверж ден ны м и  
п о стан овлен и ем  П р ави тел ьства  Р оссийской  Ф едерац и и  от 16 августа  2 0 )2  г. 
№  840,

5.4. П орядок  подачи и р ассм о тр ен и я  ж алобы .
5 .4 .1 . Ж ал о ба  подается  в пи сьм енн ой  ф орм е на бум аж н ом  носителе , в 

эл ек тр о н н о й  ф орм е в орган , п р едо ставл яю щ и й  м униц ипальную  услу гу , М Ф Ц  
либо  в соответству ю щ и й  орган  госу дар ствен н о й  власти (орган  м естного 
сам о у п р авл ен и я) пуб ли чн о -п р аво во го  о бр азо ван и я , являю щ и йся учреди телем  
М Ф Ц  (д ал ее  - у чр еди тел ь  М Ф Ц ), а такж е  в о ргани зац ии .

Ж алобы  на реш ения и д ей стви я  (бездей стви е) руководителя органа, 
п р едо ставл яю щ его  м у н и ц и п ал ьн у ю  услу гу , п о д аю тся  в вы ш естоящ и й  орган 
(при  его  н аличи и) либо  в слу ч ае  его  о тсутствия рассм атриваю тся  
неп о ср ед ствен н о  р у ководителем  о рган а , п р едоставляю щ его  м униц ипальную  
услугу.

Ж ал о бы  на реш ения и д ей стви я  (бездей стви е) р аботн и ка  М Ф Ц  
п одаю тся р у ководителю  этого  М Ф Ц . Ж ал о бы  на реш ения и действия 
(б ездей стви е) М Ф Ц  п одаю тся у чр еди тел ю  М Ф Ц  или  д о л ж н о стн о м у  лицу, 
у п о л н о м о ч ен н о м у  норм ати вн ы м  п равовы м  актом  субъекта Российской  
Ф едер ац и и . Ж алобы  на реш ения и д ей стви я  (бездействие) работн иков 
о р ган и зац и й , подаю тся руководителям  этих органи зац ий .

5.4.2. Ж ал о ба  на реш ения  и д ей стви я  (бездействие) органа, 
предоставляю щ его  м у ниц ипальную  услугу , д олж н остн ого  л и ц а  органа, 
пр едо ставл яю щ его  м ун и ц и п альн ую  услу гу , государственного  или 
м уни ц и п ал ьн о го  служ ащ его , р у к о во ди тел я  о рган а , предоставляю щ его
м ун и ц и п альн ую  услугу , м ож ет  бы ть направлена  по почте, через М Ф Ц , с 
исп о л ьзо ван и ем  ин ф о р м ац и о н н о -тел еко м м у н и кац и о н н о й  сети «И н тернет» , 
о ф и ц и альн о го  сайта  органа, предо ставл яю щ его  м униц ипальную  услугу, 
о рган а , предо ставл яю щ его  м у н и ц и п ал ьн у ю  услугу , единого  портала
го сударствен н ы х  и м ун и ц и п альн ы х  у слу г  л и бо  регион альн ого  портала 
госу дар ствен н ы х  и м ун и ц и п альн ы х  услуг, а  т ак ж е  м ож ет быть принята при 
л и ч н о м  при ем е заявителя.

Ж ал о б а  на реш ения и д ей ств и я  (б ездей стви е) М Ф Ц , р аботн ика  М Ф Ц  
м о ж ет  бы ть  направлена  по почте, с и сп о л к ю ван и ем  и н ф о р м ац и о н н о ­
тел еко м м у н и кац и о н н о й  сети « И н тернет» , о ф и ц и альн о го  сайта М Ф Ц , единого  
портала  государственны х  и м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг либо  регион альн ого
п ортала государственны х  и м у н и ц и п ал ьн ы х  услуг, а такж е м ож ет бы ть 
п ри нята  при личном  прием е заявителя.

Ж алоба  на реш ения и д ей стви я  (бездей стви е) органи зац ий , а такж е  их 
р або тн и к о в  м ож ет бы ть н аправлена  по почте, с использовани ем



и н ф о р м ац и о н н о -тел ек о м м у н и к ац и о н н о й  сети  «И н тернет» , о ф иц иальны х  
сай то в  этих  о р ган и зац и й , еди н о го  по р тал а  го сударствен н ы х  и м униц ипальны х  
у с л у г  л и б о  р еги о н ал ьн о го  портала  го су дар ствен н ы х  и м униц ипальны х  услуг, а 
такж е  м о ж ет  б ы ть  п р и н ята  при л и ч н о м  при ем е заявителя.

Ж ал о б а  на р еш ения  и д ей ств и я  (б ездей стви е) м ож ет бы ть подана 
заяв и тел ем  через портал  ф едер ал ьн о й  государственной  ин ф орм ац ионной  
с и стем ы , о б есп еч и в аю щ ей  проц есс д о су д еб н о го  (внесуд ебн ого) обж алования 
р еш ений  и д ей стви й  (б езд ей стви я), совер ш ен н ы х  при предоставлени и  
го су д ар ствен н ы х  и м у н и ц и п ал ьн ы х  у сл у г  о рганам и , предоставляю щ им и  
го су д ар ств ен н ы е  и м у н и ц и п ал ьн ы е  услу ги , их д о лж ностны м и  ли ц ам и , 
го су д ар ств ен н ы м и  и м у н и ц и п ал ьн ы м и  слу ж ащ и м и  (далее  - систем а 
д о су д еб н о го  о бж ало ван и я).

Ж ал о б а , п о сту п и в ш ая  в о тдел  о б р азо ван и я , М Ф Ц , учреди телю  М Ф Ц , в 
о р ган и зац и и , л и б о  вы ш естоящ и й  о р ган  (при его  наличии), подлеж ит 
р ассм о тр ен и ю  в теч ен и е  п ятн адц ати  р абочи х  дн ей  со дня ее регистраци и , а в 
случае  о б ж ал о в ан и я  о тказа  органа , п р едо ставл яю щ его  м униц ипальную  услугу', 
о рган а , п р ед о ставл яю щ его  м у н и ц и п ал ьн у ю  услугу , М Ф Ц , органи зац ий , в 
при ем е д о к у м ен то в  у заяви тел я  л и б о  в исправлени и  доп ущ енны х опечато к  и 
о ш и б о к  или в случае  о б ж ало ван и я  нар у ш ен и я  у становлен ного  срока таких  
и сп р авлен и й  - в течени е  пяти  рабочи х  дн ей  со дн я ее  регистрации .

5 .4 .3 . В рем я прием а ж ал о б  д о л ж н о  совп ад ать  со врем енем  
п р едо ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  у слуги , у казан ны м  в п. 1.3.1 настоящ его  
а д м и н и стр ати в н о го  реглам ента.

5 .4 .4 . В случае  подачи ж алобы  при личном  прием е заявитель 
п р ед ставл яет  д о к у м ен т , у д о сто вер яю щ и й  его  ли ч н ость  в соответствии  с 
зак о н о д ател ьство м  Росси й ской  Ф едерац и и .

5 .4 .5 . В слу ч ае  есл и  ж алоба  подается  через представителя заявителя, 
п р едставл яется  д о к у м ен т , по д твер ж д аю щ и й  полном очия на о су щ ествлен и е  
д ей стви й  о т  им ени  заявителя. В качестве  докум ента, подтверж даю щ его  
пол н о м о ч и я  на о су щ ествлен и е  дей ств и й  о т  имени заявителя, м ож ет  бы ть 
п р едставлен а;

о ф о р м л ен н ая  в со о тветстви и  с законодательством  Р оссийской  
Ф едер ац и и  д о в ер ен н о сть  (для  ф и зи чески х  лиц);

о ф о р м л ен н ая  в со о тветстви и  с законодательством  Российской  
Ф ед ер ац и и  д о в ер ен н о сть , заверен н ая  печатью  заявителя и подписанная 
р у ко во ди тел ем  заявителя  или у п о л н о м о ч ен н ы м  этим руководителем  ли ц ом  
(для ю р и д и ч ески х  лиц);

копия реш ения о н азначени и  или об избрании л ибо  приказа о 
н азн ачен и и  ф и зи ч еско го  л и ц а  на д о л ж н о сть , в соответствии  с которы м  такое  
ф и зи ческо е  л и ц о  о б л ад ает  правом  дей ств о в ать  от имени заявителя без 
до вер ен н о сти .

5.4 .6 . П ри  под аче  ж алобы  в электрон ной  ф орм е вы ш еуказанн ы е 
до ку м ен ты  м огут  бы ть  п р едставлен ы  в виде электрон ны х до ку м ен то в , 
п о д писан ны х  электрон н ой  по д п и сью , вид которой предусм отрен

законодательство.м  Российской  Ф едер ац и и , при этом  докум ент, 
удосто вер яю щ и й  л и ч н о сть  заявителя, не требуется .

5.4 .7 . П ри подаче ж алобы  через М Ф Ц , вы ш еуказанн ы й  центр 
о бесп еч и вает  ее передачу  в отдел  обр азо ван и я , М и н и стерство  образования 
С тавр о п о л ьско го  края в порядке и сроки , которы е установлен ы  соглаш ен и ем  о 
взаим одействии  м еж ду  М Ф Ц  и адм и н и страц и ей  К ировского  городского 
округа С тавр о п о л ьск о го  края, но не п оздн ее  следую щ его  р абочего  д н я  со дня 
п оступ лени я ж алобы .

5 .4 .8 . Ж алоба  долж на содерж ать:
наи м ен о ван и е  органа, предоставляю щ его  м у ниц ипальную  услугу, 

до л ж н о стн о го  л и ц а  органа , предоставляю щ его  м униц ипальную  услу гу , либо 
го сударствен н ого  или м униц ипального  служ ащ его , М Ф Ц , его руко во ди тел я  и 
(и л и ) работн ика, ор ган и зац и й , их р у к оводителей  и (или) работн иков , реш ения 
и д ействия  (бездей стви е) которы х обж алую тся;

ф ам и ли ю , им я, отчество  (п о сл ед н ее  -  при наличии), сведен и я  о месте 
ж и тельства  заявителя  -  ф изического  л и ц а  либо  наим енован ие, сведения  о 
м есте нахож д ен ия  заявителя -  ю ридического  лица, а такж е ном ер  (ном ера) 
контактного  телеф она, адрес (адреса) электрон ной  почты  (при  н аличи и) и 
почтовы й адрес, по которы м  до л ж ен  бы ть  направлен  ответ заявителю ;

сведения  об обж алуем ы х реш ен и ях  и дей стви ях  (бездей стви и ) отдела 
о бразования , до л ж н о стн о го  лица, м ун и ц и п альн ого  слу ж ащ его , М Ф Ц, 
р аботн ика  М Ф Ц , органи зац ий , их работн иков ;

д оводы , на основан ии  которы х заяви тель  не согласен  с реш ениям и  и 
дей стви ем  (бездей стви ем ) о тдела  о бразования , до л ж н о стн о го  лица, 
м униц ипального  служ ащ его , М Ф Ц , р аботн ика  М Ф Ц , о р ган и зац и й , их 
работников.

Заявителем  м огут бы ть представлены  докум енты  (при наличии), 
подтверж даю щ ие дово ды  заявителя, л и бо  их копии.

5.4.9. В о тделе  образования, адм ини страц ии  К ировского  городского 
округа С тавр о п о л ьск о го  края, М Ф Ц , определяю тся  у п о л н о м о ч ен н ы е  иа 
рассм отрен и е ж ал о б  до лж ностны е л ица, которы е обеспечиваю т:

прием  и рассм отрение ж алоб  в соответствии  с устан о вл ен н ы м и  
требованиям и ;

н аправлени е ж алоб  в уп олн ом оч ен н ы й  на их р ассм отрен и е орган , в 
случае  если ж алоба  подана заявителем  по вопросам , не отн о сящ и м ся  к их 
ком петенции .

5.4 .10. О тдел  обра:ю вания обесп ечивает:
оснащ ение м ест прием а ж алоб;
ин ф орм ирован ие заявителей о порядке подачи ж алобы  на реш ения и 

(и л и ) действия (б ездей стви е) о тдела , его  долж ностны х  л и ц  посредством  
разм ещ ен ия инф орм ац ии  на стендах  в м естах предоставлени я м униц ипальны х  
услуг, на о ф иц иальном  сайте отдела, через Е дины й портал;



ко н су л ьти р о ван и е  заяви тел ей  о порядке о бж ало ван и я  реш ений и 
д е й с тв и й  (бездей стви я) о тдела , его  д о л ж н о стн ы х  л и ц , в том  числе по 
т ел е ф о н у , электрон н ой  почте, при л и ч н о м  прием е;

зак л ю ч ен и е  соглаш ений  о  в заи м о дей стви и  в части  осущ ествлени я 
М Ф Ц  пр и ем а  ж алоб  и вы дачи заяви тел ям  резу л ьтато в  рассм о тр ен и я  ж алоб;

ф о р м и р о в ан и е  и пр едставл ен и е  еж ек вар тал ьн о  в вы ш естоящ и й  орган 
о т ч е тн о с т и  о  полученн ы х  и р ассм о тр ен н ы х  ж алобах  (в том  числе о количестве 
у д о в л е тв о р е н н ы х  и неу до вл етво р ен н ы х  ж алоб).

5.4.1 1. В случае  у стан о вл ен и я  в ходе или по результатам  рассм отрения 
ж ал о б ы  при зн ако в  состава а д м и н и стр ати в н о го  право н ар у ш ен и я  или 
п р е ст у п л е н и я  долж н о стн о е  л ицо , работн ик , н ад ел ен н ы е  п о лном очиям и  по 
р а сс м о тр е н и ю  ж алоб, н езам едл и тел ьн о  н ап р авляю т и м ею щ и еся  м атериалы  в 
о р га н ы  п рокуратуры .

5 .4 .12 . О твет  на ж алобу  не д ается  в след у ю щ и х  случаях; 
в ж ал о б е  не указан ы  ф ам и л и я  лица, направивилего ж алобу , или 

п о ч то в ы й  адрес , по котором у до л ж ен  бы ть  н аправлен  ответ;
т ек с т  пи сьм енн ой  ж алобы  не поддается  п роч тен и ю , о чем в течение 

с ем и  дн ей  со  дн я регистрации  со о бщ ается  граж данину , если  его ф ам илия и 
п о ч то в ы й  адрес  поддаю тся прочтению ;

в слу ч ае  наличия в ж алобе  н ец ен зу р н ы х  л и бо  оскорбительн ы х 
в ы р аж ен и й , у грозы  ж изни , зд о р о вью  и им ущ еству  д о л ж н о стн о го  лица, а такж е 
ч л е н о в  его  сем ьи , ком итет вправе  о стави ть  ж алобу  без ответа и сообщ и ть 
г р аж д ан и н у , направивш ем у  ж алобу , о  недо п у сти м о сти  злоупотреблен ия 
п р аво м ;

в слу ч ае , если  в ж алобе со д ер ж атся  вопросы , на которы е неоднократн о  
д а в а л и с ь  п и сьм ен н ы е  ответы  по сущ еству  в связи  с ранее направленны м и 
ж ал о б а м и , и при этом  в ж алобе  не п ри водятся  новы е доводы  или 
о б с то я т е л ь ст в а , до лж ностное  л и ц о  о тдела  о б р азо ван и я , у п олн ом оч ен н ое на 
р а сс м о тр е н и е  ж алоб, вправе п р и н ять  р еш ен и е о безосновательности  
о ч е р е д н о го  обр ащ ен и я  и прекращ ен ии  переп иски  с граж данином  по данном у  
в о п р о су , о д ан н о м  реш ении у вед о м ляется  граж данин , направивш ий  ж алобу;

есл и  о твет  по сущ еству  п о ставл ен н о го  в ж алобе  вопроса не м ож ет бы ть 
д ан  б ез разгл аш ен и я  сведений , со ставл яю щ и х  го сударствен н ую  или иную  
о х р а н я ем у ю  ф едеральны м  законом  тайн у, граж дан и н у , направивш ем у  ж алобу, 
с о о б щ а е тс я  о  невозм ож н ости  д ать  о твет  в связи  с недопустим остью  
р азгл аш ен и я  указан н ы х  сведений .

5 .5. С р о к и  рассм отрения ж алобы .
5 .5 .1 . Ж алоба , п оступ ивш ая в отдел  о бразования , подлеж ит 

р еги стр ац и и  не позднее след у ю щ его  р або чего  дн я со дня ее поступления. 
Ж а л о б е  при сваивается  реги стр ац и о н н ы й  ном ер в ж у р н ал е  учета ж алоб на 
р е ш е н и я  и дей ств и я  (бездей стви е) о тдел а  о б р азо ван и я , его  долж н о стн ы х  лиц.

5.5 .2 . Ж ал о ба  рассм атр и вается  в теч ен и е  пятнадцати  рабочих дней со 
д н я  ее  р егистраци и .

5 .5.3. В случае  о бж ало ван и я  о тказа  в прием е до ку м ен то в  у заявителя 
л ибо  в исправлени и  до п у щ ен н ы х  опечаток  и о ш ибок  или в случае 
об ж алования  заявителем  наруш ения  у становлен ного  срока таки х  исправлений  
ж алоба  р ассм атривается  в теч ен и е  пяти  рабочих дней со  дн я ее  регистраци и .

5.5.4. В случае  если  заяви тел ем  подана ж алоба, при няти е реш ения по 
которой  не входи т  в к о м п етен ц и ю  в течени е трех рабочи х  дн ей  со  д н я  ее 
регистраци и  отдел  о бр азо ван и я  нап р авляет  ж алобу  в уп о л н о м о ч ен н ы й  на ее 
рассм о тр ен и е  орган  и в пи сьм енн ой  ф орм е и н ф орм ирует  заявителя  о 
перен ап равлен ии  ж алобы .

5.6. Р езу л ьтат  рассм о тр ен и я  ж алобы .
5.6.1. По резу л ьтатам  рассм о тр ен и я  ж алобы  при ним ается  одн о  из 

следу ю щ и х  реш ений:
ж алоба  у д о вл етво р яется , в том  числе в ф о р м е  о тм ены  принятого  

реш ения, и справлени я  д о п у щ ен н ы х  опечато к  и ош ибок  в вы данны х  в 
результате  п р едоставлен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  д о кум ен тах , возврата 
заяви тел ю  ден еж н ы х  средств , взим ание которы х не предусм отрено  
норм ати вн ы м и  п р авовы м и  актам и  Российской  Ф едерации , норм ати вн ы м и  
правовы м и  актам и  су бъекто в  Российской  Ф едерации , м униц ипальны м и  
правовы м и  актам и;

в у д о влетворен и и  ж алобы  отказы вается .
5.6.2. У казан ное  реш ение п ри н и м ается  в ф орм е акта, уполном очен ного  

на ее рассм отрение о тделом  о бр азо ван и я , М Ф Ц .
5.6.3. При у д о вл етво р ен и и  ж алобы  при ним аю тся и счерпы ваю щ ие меры  

по у странению  вы явленны х  нар у ш ен и й , в том числе по вы даче  заявиз'елю  
р езультата  м уни ц и п ал ьн о й  у слуги , не позднее пяти рабочих дней  со  дня 
при няти я реш ения.

5.6.4. О тдел о бр азо ван и я , М Ф Ц , о тказы вает  в у д о влетворен и и  ж алобы  
в случае  наличия вступи вш его  в закон н ую  силу реш ения суда, ар битраж ного  
суда по ж алобе о том  ж е предм ете  и по тем  же основаниям .

5.7. П орядок  и н ф о р м и р о ван и я  заявителя о резу л ьтатах  рассм отрения 
ж алобы .

5.7.1. О твет  по резу л ьтатам  рассм отрения ж алобы  направляется  
заяви тел ю  не позднее  дн я, след у ю щ его  за днем  при няти я  реш ения, в 
письм енной  ф орм е, и по ж еланию  заявителя, в электрон ной  ф орм е.

5.7.2. В ответе  по резу л ьтатам  рассм отрения ж алобы  указы вается:
- наим енован ие  о тдела  обр азо ван и я , М Ф Ц , рассм о тр евш его  ж алобу, 

н аим енован ие д о л ж н о сти , ф ам и ли я , имя, отчество  (п о сл ед н ее  - при наличи и) 
до л ж н о стн о го  лица, при нявш его  реш ение по ж алобе;

- ном ер, дата , м есто  при няти я  реш ения, вклю чая сведения  о 
д олж н остн ом  ли ц е, реш ения или дей стви е  (бездей стви е) которого  обж алуется;

- ф ам илия, имя, отчество  (п о сл ед н ее  - при наличи и) или наим енован ие  
заявителя;

основан ия для  принятия реш ен и я  по ж алобе;
принятое по ж алобе  реш ение;



в сл у ч ае  если  ж алоба  п ри знана  о бо снованной  - сроки  устранения 
в ы явл ен н ы х  н ар у ш ен и й , в том  чи сле  срок  п р едоставлен и я  результата 
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги ;

с вед ен и я  о п о р яд ке  о бж ало ван и я  пр и н ято го  по ж алобе  реш ения.
5 .7 .3 . О тв ет  по результатам  рассм о тр ен и я  ж ал о бы  подписы вается  

у п о л н о м о ч ен н ы м  на р ассм о тр ен и е  ж алобы  д о л ж н о стн ы м  лицом .
5 .7 .4 . П о ж ел ан и ю  заявителя о твет  по результатам  рассм отрения 

ж ал о б ы  .может бы ть предо ставл ен  не позднее дн я, следу ю щ его  за днем
п ри н яти я  р еш ен и я , в ф орм е электр о н н о го  до ку м ен та, подписан ного
эл ек тр о н н о й  п о д п и сью  у п о л н о м о ч ен н о го  на р ассм отрен и е ж алобы .

5 .8 . П о р яд о к  о б ж ало ван и я  реш ения  по ж алобе.
5 .8 .1 . З аяви тел и  вправе о бж ало вать  реш ения о тд ел а  образования  

п р и н яты е  в х оде  п р едо ставл ен и я  м уни ц и п ал ьн о й  услуги , д ей стви я
(б е зд е й с тв и е ) д о л ж н о стн ы х  ли ц  в судеб ном  поряд ке  в со ответстви и  с 
за к о н о д а те л ьс тв о м  Р о сси й ско й  Ф едерации . П оряд ок  подачи , р ассм отрения  и 
р азр еш ен и я  ж ал о б , н ап р авляем ы х  в суды  общ ей  ю р и сди кц и и  и арбитраж ны е 
суды , о п р е д е л я ет ся  зак о н о д ател ьство м  Российской  Ф едер ац и и  о граж данском  
су д о п р о и зв о д ств е  и су д о п р о и зво д стве  в ар би тр аж н ы х  судах.

5.9. П раво  заяви тел я  на получени е  ин ф орм ац и и  и д о кум ен тов, 
н ео б х о д и м ы х  для о б о сн о в ан и я  и рассм отрения ж алобы .

П ри о б р ащ ен и и  заявителя  отдел  обр азо ван и я  за получением  
и н ф о р м ац и и  и д о к у м ен то в , н еобходи м ы х для обо сн о ван и я  и рассм отрения 
ж ал о б ы , о бязан ы  п р ед о став и ть  при их наличии .

5 .1 0 .С п о со б ы  и н ф о р м и р о ван и я  заявителя о поряд ке  подачи  и
р ассм о тр ен и я  ж алобы .

В слу ч ае  у стан о в л ен и я  в ходе или по результатам  рассм отрения ж алобы  
пр и зн ако в  со став а  ад м и н и стр ати вн о го  п р авон аруш ен и я  или признаков состава 
п р есту п л ен и я  д о л ж н о стн о е  л и ц о  о тдела  образован и я , предоставляю щ его  
м у н и ц и п ал ьн у ю  у слугу , наделенн ое  полном очиям и  по рассм о тр ен и ю  ж алоб, 
н езам ед л и тел ьн о  н ап р авляет  им ею щ и еся м атериалы  в органы  прокуратуры .

6. Б ло к-сх ем а  предоставлени я м у н иц ипальной  услуги

6.1 . Б л о к -сх ем а  п редоставлен и я  м униц ипальной  услуги  при ведена  в 
пр и ло ж ен и и  №  1 к н асто ящ ем у  адм и н и стр ати вн о м у  реглам енту .

Приложение №  1
к административному регламенту

Б Л О К -С Х Е М А  
предоставления м униц ипальной  услуги  

«П рием  заявл ен и й , постановка на у чет  и зачи слен и е  детей в о б разовательн ы е 
о р ган и зац и и , реализую щ ие основную  о б р азовательн ую  програм м у 

до ш кольного  образования  (детские  сады »)

П редоставп,заявл. и 
комплект документов

Консультация о предоставлении 
необходимых сведений, формы 

i заявления, медкарты ребёнка заявителем

Заполнение требуемых форм 
документов, предоставление 

инф ормации

Да Тип
'-.обращения’ /

;Приём заявления и  ̂
:документов для
'рассм отрения, при личном 
;Обращеиии.

Приём заявления и документов 
для рассмотрения, при 
О бращ ении по зл.почте/лортал. ,

л '
В рем я  о ф о р м л е ни я  ^0 ь

Проверка док-в 
(п 3.4 4 )

'Регистрация заявления! 
;и предоставлекнь!х| 
:документов j

Дополнение/ 
переоформл. док­
ов заявителем по 

реб,
.......i ... ...

Да

8 Т
Рассмотрение заявления 
и документов для; 
постановки на учёт и 

.... 3 а сл, МДОО ............ .....

Уведомление о 
необх. д опопн / 

изменен док-ов, 
медзаключении

, Докумены? j:>

Прием?

\  Уведомление о 
►л необх. дополн / 

\  изменен док-ов

Решение комиссии
Врем я 

п редоставл е  
ния  за 1 д е н ь  .

(п. 3.4.7.)

Да

Уведомление 
об отказе

Врем я 
о ф о р м л е ни я  

не б олее  5 
раб. д не й

Конец

"     :
|Прием заявления с, 
^приложениями, 
оф орм л ени е  приказа/; 
;зачиспения

\  Уведомление о 
приёме 

\  ,, реб .заявителя.....

В рем я о ф о р м л е ни и  3 д ня 
{п- 3.5.1.)



Приложение № 2
к административному регламенту

И Н Ф О Р М А Ц И Я  
о м есто н ах о ж ден и и  о тд ел а  о бр азо в ан и я  и м олодеж н ой  политики  

а д м и н и ст р ац и и  К и ровского  го р о д ск о го  о кр у га  С тавр о п о л ьско го  края, граф ике 
р аб о ты , сп р ав о ч н ы е  тел еф о н ы , адр ес  эл ек тр о н н о й  почты , о ф и ц и альн о го  сайта

А дрес: 357 3 0 0 , С тав р о п о л ьск и й  край . К ировский район , г. Н овопавловск , 
пл. Л е н и н а ,! .

К о н так тн ы е  телеф оны :
-н ач ал ьн и к  о тдела  о б р азо ван и я  (8 7 9 3 8 ) 5-15-83;
-зам ести тел ь  н ачал ьн и ка  о тд ел а  о б р азо ван и я  (8 7938) 5-1 5-84;
-сек р е та р ь  о тдела  о б р азо ван и я  (8 7 9 3 8 ) 5-29-58;
-сп ец и ал и сты  отдела о б р азо в ан и я  (87938) 5 -12-48; 5-15-40;

Э л ектр о н н ы й  адрес ( e -m a i l ) :  k i ro v _ ro n o @ iT ia i l . ru  
Э л ектр о н н ы й  адрес  в сети  «И н тер н ет» : w w w .o o a k m r s k . r u

Г раф и к  работы :

еж ед н евн о  с 8 .00 до  1 7 .00 час, п ер ер ы в  -  с 13.00 до I 4 .00 час, 
вы х о дн ы е  -  суббота, во скр есен ье;

mailto:kirov_rono@iTiail.ru
http://www.ooakmrsk.ru


Приложение №  3 
к административному регламенту

Список дошкольных образовательных организаций Кировского муниципального района
Ставропольского края

№
п/п

Наименование ДОУ Адрес ДОО
Телефон ДОО, 

адрес электронной почты
Ф.И.О.

заведующей
1 2 3 4 5
1. МКДОУ «Детский сад для детей 

раннего возраста № 1 
«Дюймовочка» города 
Новопавловска

357300, Ставропольский 
край, Кировский район, 
г. Новопавловск, 
ул. Комсомольская, 24

(8 87938)4-21-15 

duim ovochkal@ bk.ru

Степанищева
Татьяна
Ю рьевна

2. МКДОУ «Детский сад для детей 
раннего возраста №2 «Ручеек» 
города Новопавловска

357300, Ставропольский 
край. Кировский район, 
г. Новопавловск, 
ул. Путевая, 52

(8 87938) 4-23-92 

rucheek2@ bk.ru

Терешкина
Любовь
Ю рьевна

3. МБДОУ «Центр развития 
ребенка - детский сад №3 
«Березка» города Новопавловска

357300, Ставропольский 
край, Кировский район, 
г. Новопавловск, 
ул. Ленинская, 117

(8 87938) 4-21-26 

berezcka.3@ yandex.ru

Стерхова
Елена
Викторовна

4. М БДОУ «Детский сад 
комбинированного вида №4 
«Теремок» города 
Новопавловска

357300, Ставропольский 
край, Кировский район, 
г. Новопавловск, 
ул. Лесная, 7

(8 87938)2-28-31 

teremok4novopavlovsk@ mail.ru

Толокольник
Вера
Михайловна

5. МКДОУ «Детский сад 
общеразвивающего 
вида с приоритетным

357300, Ставропольский 
край. Кировский район, 
г. Новопавловск,

(8 87938)4-20-63 

dssolnyshko5@ mail.ru

Сигарева Алина 
Сергеевна

mailto:duimovochkal@bk.ru
mailto:rucheek2@bk.ru
mailto:berezcka.3@yandex.ru
mailto:teremok4novopavlovsk@mail.ru
mailto:dssolnyshko5@mail.ru


осуществлением 
художественно - эстетического 
направления развития 
воспитанников №5 «Солнышко» 
города Новопавловска__________

_____________3_________
ул. Комсомольская, 75

4

М КДОУ «Детский сад 
общеразвивающего вида с 
приоритетным осуществлением 
познавательно - речевого 
направления развития 
воспитанников № 6 «Аленушка» 
города Новопавловска ____

357300, Ставропольский 
край. Кировский район, 
г. Новопавловск, 
ул. Северная, 53

(8 87938) 2-28-62 

detcad6alenyshka@ yandex.ru

Берестовская
Татьяна
Анатольевна

7.

8 .

М КДОУ «Детский сад 
общеразвивающего вида с 
приоритетным осуществлением 
социально - личностного 
развития детей № 7 имени 
атамана Г.А. Тутова» 
г. Новопавловска

357300, Ставропольский 
край, Кировский район, 
г. Новопавловск, 
ул. Октябрьская, 35

(8 87938) 4-21-98 

tutova7@ mail.ru

МКДОУ «Детский сад 
комбинированного вида №9 
«Ж уравлик» станицы 
Марьинской

357315, Ставропольский 
край. Кировский район, 
ст-ца Марьинская, 
ул. Ленина, 42 «а»

(8 87938) 30-3-77 

jyravlik@ mail.ru

М КДОУ «Детский сад 
общеразвивающего вида с 
приоритетным осуществлением 
познавательно - речевого 
развития воспитанников № 10

357315, Ставропольский 
край, Кировский район, 
ст-ца Марьинская, 
ул. Победы, 54 «з»

(8 87938)30-1-42 

skazka. 10@ rambler.ru

Медяник
Любовь
Петровна

М ирошник
Людмила
Александровна

Беззуб
Ольга
Дмитриевна

mailto:detcad6alenyshka@yandex.ru
mailto:tutova7@mail.ru
mailto:jyravlik@mail.ru
mailto:10@rambler.ru
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«Сказка» станицы М арьинской

10. М БДОУ «Детский сад 
обидеразвивающего вида с 
приоритетным осуществлением 
познавательно - речевого 
развития воспитанников №11 
«Светлячок» станицы Зольской

357324, Ставропольский 
край, Кировский район, 
ст-ца Зольская, 
ул. Орджоникидзе, 64

(8 87938) 33-3-12 

svetlyachokl l.zolskiy@ m ail.ru

Бибикова
Элеонора
Анатольевна

и. М КДОУ «Детский сад 
комбинированного вида № 12 
«Светлячок» поселка Коммаяк

357313, Ставропольский 
край. Кировский район, 
п. Коммаяк, ул. Ленина, 30

(8 87938) 35-2-28 

detsad.svetlyachoc@ yandex.ru

Барсукова
Надежда
Филипповна

12. М КДОУ «Детский сад № 13
«Искорка»
села Орловка

357311, Ставропольский 
край. Кировский район, 
с. Орловка, 
ул. Октябрьская, 2

(8 87938) 6-48-99 

iskorka-orlovkal963@ yandex.ru

Донец
Галина
Петровна

13. М КДОУ «Детский сад № 14 
«Колосок»
села Горнозаводского

357312, Ставропольский 
край, Кировский район, 
с. Горнозаводское, 
ул. Калинина, 109

(8 87938) 6-56-31 

kolocokl4@ yandex.ru

Бережная
Марина
Владимировна

14. М КДОУ «Детский сад 
общеразвивающего вида с 
приоритетным осуществлением 
социально - личностного 
развития воспитанников №15 
«Веселый улей» станицы 
Старопавловской

357321, Ставропольский 
край, Кировский район, 
ст-ца Старопавловская, 
ул. Ленинская, 33

(8 87938) 50-1-29 

vesel.uleyl 5@ yandex.ru

Хаул и на 
Ю лия
Николаевна

15. М КДОУ «Детский сад №17
«Светлячок»
станицы Советской

357329, Ставропольский 
край. Кировский район, 
ст-ца Советская,

(8 87938) 6-72-63 

svetlyachok 17 @ list.ru

Г азанфарова 
Ксения
Владимировна

mailto:l.zolskiy@mail.ru
mailto:detsad.svetlyachoc@yandex.ru
mailto:iskorka-orlovkal963@yandex.ru
mailto:kolocokl4@yandex.ru
mailto:5@yandex.ru
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ул. Кирова, 11

16. М КДОУ «Детский сад №18
«Ромашка»
станицы Советской

357329, Ставропольский 
край, Кировский район, 
ст-ца Советская, 
ул. Кирова, 67

(8 87938) 6-71-47 

romashka. 18.00@mail.ru

Луценко
Тамара
Сергеевна

17. М КДОУ «Детский сад №19
«Звездочка»
станицы Зольской

57324, Ставропольский 
край, Кировский район, 
ст-ца Зольская, 
ул. Богатинская, 61

(8 87938) 33-3-72 

zvezdochka. 19@ bk.ru

Серегина
Наталья
М ихайловна

18. М КДОУ «Детский сад №20 
«Ягодка»
станицы Советской

357329, Ставропольский 
край, Кировский район, 
ст-ца Советская, 
пер. Партизанский, 4

(8 87938) 6-72-69 

m kdouyagodka20@ yandex.ru

Терникова
Вера
Ивановна

19. М КДОУ «Детский сад №21 
«Ягодка» станицы Советской

357329, Ставропольский 
край. Кировский район, 
ст-ца Советская, 
ул. Калинина, 13

(8 87938) 6-71-49 

ay godka21 @mai 1. ru

Козлова
Марина
Владимировна

20. М КДОУ «Детский сад № 22 
«Ветерок» г. Новопавловска

357300, Ставропольский 
край, Кировский район, 
г. Новопавловск, 
ул. Владимирская, 1а

8 909 764 7242 
m t.veterok22@ mail.ru

Мухортова
Татьяна
Владимировна

21. М КДОУ «Детский сад №23
«Огонек»
хутора Негу Ш И  и

357311, Ставропольский 
край, Кировский район, 
X . Пегушин, 

ул. Кооперативная, 34а

(8 87938) 6-49-30 

ogonek.23 @ yandex.ru

И.о. заведующего 
Старчевая 
Евгения 
Валерьевна

22. М КДОУ «Детский сад №24 
«Теремок»

357324, Ставропольский 
край, Кировский район,

(8 87938) 32-2-46 Ш ериева
Любовь

mailto:18.00@mail.ru
mailto:19@bk.ru
mailto:mkdouyagodka20@yandex.ru
mailto:mt.veterok22@mail.ru
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поселка Прогресс п. Прогресс, 

ул. Ш кольная, 16
teremok24.progress@ yandex.m Алиевна

23. М КДОУ «Детский сад №26
«Колокольчик»
хутора Крупско-Ульяновского

357310, Ставропольский 
край, Кировский район,
X . Крупско-Ульяновский, 
ул. Лесная, 13

(8 87938)39-4-25 

kolokolchik-26@ mail.ru

Филоненко
Галина
Александровна

24. М КДОУ «Детский сад 
общ еразвиваю щ его вида с 
приоритетным осуществлением 
познавательно - речевого 
развития воспитанников № 27 
«Теремок» поселка Комсомолец

357322, Ставропольский 
край. Кировский район, 
п. Комсомолец, 
ул. Ленина, 10

(8 87938) 6-31-69 

ter2 7kom@y andex. ru

Запарина
Ольга
Ивановна

25. М КДОУ «Детский сад 
общ еразвиваю щ его вида с 
приоритетным осуществлением 
познавательно - речевого 
направления развития 
воспитанников № 29 «Росинка» 
города Новопавловска

357300, Ставропольский 
край, Кировский район, 
г. Новопавловск, 
ул. Зеленая, 13

(8 87938) 2-19-39 

29rosinka@mai 1. ru

Короткова
Наталья
Александровна

mailto:kolokolchik-26@mail.ru


П риложение № 7
к административному регламенту

С Е Р Т И Ф И К А Т
о п о стан о вк е  р ебен к а  на у чет  д л я  зач и сл ен и я  в М К (Б )Д О У  «Д етский  сад 
№  ____________________________________________________

Н асто ящ и й  с ер ти ф и к а т  вы дан  

в то м , ч т о ______________________
(Ф .И .О . ролителя, законного  представителя)

(Ф .И .О . ребенка, дата рож дения)

за р еги с тр и р о ва н  (а) в ж у р н ал е  учета  о чер едн о сти  на зачи сление детей  в
М К Д О У  « Д етск и й  сад №  ______________________________________________________ ,
«  » 20 года, реги стр ац и о н н ы й  ном ер  заявлени я  о
п о стан о в к е  на у чет_________________________
Ж ел аем ы й  год п о сту п л ен и я  в М Д О О  - 20_

К он так тн ы й  телеф он  или сайт  у п о л н о м о ч ен н о го  органа , или о р ган и зац и и , 
по к о то р о м у  (на к отором ) роди тели  (зак о н н ы е  п р едставители) м огут у зн ать  о 
п р о д ви ж ен и и  о ч ер ед и __________________________________________.

Р азм ер  роди тел ьско й  о п л аты  за со дер ж ан и е  ребен ка  (присм отр  и у х о д) в 
д о ш к о л ьн ы х  о р ган и зац и ях , у стан о в л ен н о й  в К ировском  городском  округе  
С тав р о п о л ь ск о го  края (п р о п и сью )________________________________________________.

В ар и ати в н ы е  ф орм ы  д о ш к о л ьн о го  образован и я , которы е м о гу т  бы ть  
п р ед о ставл ен ы  р е б е н к у _________________________________________________________.

С  пер во го  мая по первое  ию ня того  года, когда заявитель план и р у ет  
о б есп еч и ть  ребен ку  д о ш к о л ьн о е  обр азо ван и е , он обязан  п о д твердить 
п о тр еб н о сть  в зачи сл ен и и  их р ебен ка  в М Д О О , а такж е сообщ и ть  об изм енении  
дан н ы х  о  р ебен к е  и (и л и ) заяви тел ях  (ф ам илия, имя, о тчество , место 
ж и тел ьств а  и т.п . сведен и я), и м еет  право  в внести  следую щ ие и зм енения  в 
заяв л ен и е  с со х р ан ен и ем  д аты  п остан овки  ребенка на учет: и зм ени ть  ранее 
вы бр ан н ы й  год п оступ лен и я  ребен ка  в М Д О О ; изм ени ть вы бранны е ранее 
у чр еж ден и я .

П о д п и сь  л ица ,
вы д авш его  с ер ти ф и к а т  _________________ /____________________________________

(но.шисБ. печать) (расш иф ропка n o .im ic ti)

П о д п и сь  заяви тел я
(ПОЛНИСЬ)

Д ата  вру чен и я  сер ти ф и к ата  « ___ »
(расш иф ровка полписи )

20 г.

П ри лож ение №  8 
к адм и н и стр ати вн о м у  регл ам ен ту

У В Е Д О М Л Е Н И Е  
О Б О Т К А ЗЕ  В П Р Е Д О С Т А В Л Е Н И И  У С Л У Г И

Ф .И .О .
Адрес:

У в ед о м л ен и е  об отказе 
в пр едо ставл ен и и  услуги

У важ аем ы й (ая)

сообщ ает
о том , что  (орган , предо ставл яю щ и й  услугу) В ам отказано  в п редоставлени и  
м у н и ц и п ал ьн о й  услуги  «П ри ем  заявлени й , постановка  на у чет  и зачи сление 
детей  в до ш ко л ьн ы е  о бр азо вател ьн ы е  у чреж ден и я , реал и зу ю щ и е основную  
о бр азо вател ьн у ю  програм м у  д о ш к о л ьн о го  о б разован и я  (детски е  сады )» .

(Д ал ее  указы ваю тся причина и о б осн ован и е о тказа  в п редоставлени и  услуги  в 
со о тветстви и  с п. 2.8 насто ящ его  адм и н и стр ати вн о го  р еглам ента)

Р уко во ди тел ь (подпись) Ф .И .О .

Ф .И .О . и сполни теля 
Тел.



П рилож ение №  9
к административному регламенту

Р А С П И С К А  О  П Р И Е М Е  Д О К У М Е Н Т О В

З аяви тел ь:

Н аи м ен о в ан и е  у слу ги : « П р и ем  заявлени й , п о стан овка  на учет  и зачи сление 
д е те й  в о б р азо в ател ьн ы е  ор ган и зац и и , реал и зу ю щ и е основную  
о б р азо в ател ьн у ю  п р о гр ам м у  д о ш к о л ьн о го  о б р азо ван и я  (детски е  сады )»

П ер еч ен ь  д о к у м ен то в , н еобходи м ы х для  п р едоставлен и я  услуги, 
п р ед став л ен н ы х  заяв и тел ем

N п.п. Н аи м ен о в ан и е  докум ента К оличество  л истов

С п о с о б  увед о м лен и я  заяви тел я  о результате  пр едо ставл ен и я  услуги: 

по телеф ону ;

по эл ектр о н н о й  почте;

по почте.

Д о к у м ен ты  передал:
(Ф .И .О . заяв и тел я) (п о д п и сь) (дата)

Д о к у м ен ты  принял:
(Ф .И .О . сп ец и ал и ста) (п о д п и сь) (дата)

Приложение №  .10
к административному регламенту

С О Е Л А С И Е
р оди телей  (законны х  представителей) о п редоставлен и и  персон альны х  

д ан н ы х  для ф орм ирования бан ка  дан н ы х

Я , ____________________________________________________ , -.законный п р едставитель
(Ф .И .О . родителя (законного представителя))

н есо вер ш ен н о л етн его  р ебен ка__________
(Ф.И.О. ребенка)

зар еги стр и р о ван н о го (н о й ) по а д р е с у :__________________________________________
П р ед о ставл яю  м ои персональны е данны е, персон альны е д ан н ы е  моего 

р ебенка (детей ), для  ф орм и р о ван и я  банка данны х . П ер со н ал ьн ы е  дан н ы е  м огут 
и спользоваться  в целях  ф орм ирования баз дан н ы х  в у ни ф ици рованн ы х  
програм м ны х ср ед ствах , предназн аченн ы х для  ф о р м и р о ван и я  бан ка  дан н ы х  о 
буд ущ их  во сп и тан н и к ах , для разм ещ ения сведений , составляю щ их 
п ерсон альн ы е дан н ы е  м оего несоверш еннолетн его  ребенка, на оф ициальном  
сайте  обр азо вател ьн о й  о ргани зац ии  в ин ф орм ац и он н о-телеком м ун и кац и он н ой  
сети «И н тер н ет» , для  инф орм ац ионного  обесп ечен ия принятия управленческих  
реш ений  на всех у р овн ях  до  окончани я пребы вания м оего  р ебен к а  (м оих  детей) 
в си стем е  д о ш к о л ьн о го  образования  С тавроп ольского  края.

С по л о ж ен и ям и  Ф едеральн ого  Закона от  27 ию ля 2007г. №  152-ФЗ 
«О пер со н ал ьн ы х  дан н ы х »  ознаком лен(а).

Родитель (зако н н ы й  представитель) 
« » 20  г.»

/


