
ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
А Д М И Н И С Т Р А Ц И И  М У Н И Ц И П А Л Ь Н О Г О  О Б РА ЗО ВА Н И Я  

Н О В О К У Б А Н С К И Й  Р А Й О Н

от 4 Ч. № Ъ \ 5 Ч
г. Новокубанск

Об утверждении административного регламента по представлению  
м униципальной услуги г «П рием заявлений, постановка на учет и выдача  

путевок в образовательны е учреждения, реализую щ ие основную  
образовательную  программу дош кольного образования (детские сады)»

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, 
Законом Российской Федерации «Об образовании», Ф едеральным законом 
от 27 июля 2010 года №■ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю :

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и выдача 
путевок в образовательные учреждения, реализую щ ие основную 
образовательную  программу дошкольного образования (детские сады)» 
(прилагается).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы муниципального образования Новокубанский район по 
социальным вопросам Н.В.Костину.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

Глава м униципального образования
Новокубанский район У Р.Г.Архипов



ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
А Д М И Н И С Т Р А Ц И И  М У Н И Ц И П А Л Ь Н О Г О  О Б РА ЗО В А Н И Я  

Н О В О К У Б А Н С К И Й  РАЙ О Н

от \ в. О Ь. £04 5 № ЪЧ-i
г. Новокубанск

О внесении изменений в постановление администрации муниципального  
образования Новокубанский район от 14 декабря 2012 года №  2154 «Об  

утверждении административного регламента по представлению  
муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и выдача  

путевок в образовательны е учреждения, реализующ ие основную  
образовательную  программу дош кольного образования (детские сады)»

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, 
Законом «Об образовании в Российской Федерации», Ф едеральным законом от 
27 июля 2010 года №  210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг, п о с т а н о в л я ю :

1. Внести изменения в постановление администрации 
муниципального образования от 14 декабря 2012 года №  2154 «Об утверждении 
административного регламента по представлению муниципальной услуги: 
«Прием заявлений, постановка на учет и выдача путевок в образовательные 
учреждения, реализую щ ие основную образовательную программу дош кольного 
образования (детские сады)», изложив приложение к постановлению в новой 
редакции, согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Начальнику управления образования администрации 
муниципального образования Новокубанский район В.А.Ш евелеву подготовить 
проект соглаш ения о взаимодействии между М АУ «М ногофункциональный 
центр по предоставлению  государственных и муниципальных услуг 
Новокубанского района и управлением образования администрации
муниципального образования Новокубанский район.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы муниципального образования Новокубанский район по 
социальным вопросам Н.В.Костину.

4. П остановление вступает в силу со дня его обнародования.

Р.Г.Архипов



Приложение
к постановлению администрации 
муниципального образования 
Новокубанский район 
от «46 » 0 3 . 2015 года №  344

«У ТВ ЕРЖ Д ЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
Новокубанский район 
от 14 декабря 2012 года №  2154

А Д М И Н И С Т Р А Т И В Н Ы Й  РЕ ГЛ А М ЕН Т  
П Р Е Д О С Т А В Л Е Н И Я  А Д М И Н И С Т Р А Ц И Е Й  М У Н И Ц И П А Л Ь Н О Г О  
О Б РА ЗО В А Н И Я  Н О В О К У Б А Н С К И Й  РА Й О Н  М У Н И Ц И П А Л Ь Н О Й  

У С Л У ГИ  «П Р И Е М  ЗА Я В Л ЕН И Й , П О С Т А Н О В К А  НА УЧЕТ И 
ЗА Ч И С Л Е Н И Е  Д Е Т Е Й  В О Б Р А ЗО В А Т Е Л Ь Н Ы Е  У Ч РЕ Ж Д Е Н И Я ,  

Р Е А Л И ЗУ Ю Щ И Е  О С Н О В Н У Ю  О Б Р А ЗО В А Т Е Л Ь Н У Ю  П Р О Г РА М М У  
Д О Ш К О Л Ь Н О Г О  О Б РА ЗО В А Н И Я  (Д Е Т С К И Е  САДЫ )»

1. Общ ие положения

1.1. Предметом регулирования настоящ его административного 
регламента предоставления администрацией муниципального образования 
Новокубанский район муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на 
учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующ ие 
основную образовательную  программу дош кольного образования (детские 
сады)» в муниципальном образовании Новокубанский район (далее -  
А дминистративный регламент) является определение порядка и стандарта 
предоставления муниципальной услуги по приёму заявлений, постановке на 
учёт детей дош кольного возраста для обеспечения их дош кольным 
образованием, а именно: постановка на учет и направление детей для 
зачисления в муниципальные образовательные организации (или группы), 
реализующие основную образовательную программу дош кольного 
образования; постановка на учет и направление детей для зачисления в 
муниципальные организации (или группы) осущ ествляю щ ие присмотр и уход; 
постановка на учет и зачисление детей в негосударственные образовательные 
организации (или группы), имеющие право на осущ ествление образовательной 
деятельности, находящиеся на территории муниципального образования 
Новокубанский район (самостоятельно); постановка на учет и зачисление 
детей в образовательные организации (или группы) к индивидуальным 
предпринимателям, имею щ им право на осущ ествление образовательной
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деятельности находящиеся на территории муниципального образования 
Новокубанский район (самостоятельно).

1.2. Органом местного самоуправления, предоставляющим 
муниципальную услугу, является администрация муниципального образования 
Новокубанский район.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по 

предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского 
района» (далее -  МФЦ), в соответствии с постановлением администрации 
муниципального образования Новокубанский район от 31 мая 2010 года №  1051 «О 
создании муниципального автономного учреждения «Многофункциональный 
центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг 
Новокубанского района» и настоящим Административным регламентом;

организации, оказывающие психолого-педагогическую и медико­
социальную помощь детям (далее - ПМПК);

муниципальные образовательные организации (или группы), реализующие 
основную образовательную программу дошкольного образования или 
осуществляющие присмотр и уход (далее -  МОО);

негосударственные образовательные организации (или группы), 
имеющие право на осуществление образовательной деятельности (далее -  
НОО);

образовательные организации (или группы) индивидуальных 
предпринимателей, имеющ их право на осуществление образовательной 
деятельности (далее -  ООИП).

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеет один из родителей 
(законных представителей), который зарегистрирован по месту жительства или по 
месту пребывания на территории муниципального образования Новокубанский 
район (далее -  заявитель), детей в возрасте до 8 лет. При предоставлении 
муниципальной услуги заявители имеют право на:

получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со 
стандартом предоставления муниципальной услуги;

получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

получение муниципальной услуги по своему выбору: 
через многофункциональный центр (далее - МФЦ) (адрес, номер 

телефона и факса, график работы, адрес электронной почты, адрес 
официального сайта М ФЦ); 
или в электронной форме:

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
http://www.gosuslugi.ru;

на региональном портале государственных и муниципальных услуг 
http://23.gosuslugi.ru;

на официальном Интернет-портале администрации муниципального 
образования Новокубанский район http:nkub.ru.

http://www.gosuslugi.ru
http://23.gosuslugi.ru


досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения 
муниципальной услуги.

1.4. И нформирование заявителей о способах предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы 
органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, 
осуществляется:

в МФЦ: при личном обращении в устной форме, посредством Интернет- 
коммуникаций, телекоммуникаций, посредством информационных стендов, 
при обращении в письменной форме.

в управлении образования администрации муниципального образования 
Новокубанский район, предоставляющего муниципальную  услугу: при личном 
обращении, посредством Интернет-коммуникаций, телекоммуникаций, 
посредством информационных стендов, при обращении в письменной форме.

1.5.И нформирование заявителей, имеющ их право на получение 
информации в рамках оказанной муниципальной услуги, в том числе о 
результатах оказанной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней, а 
в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя, не более 45 
календарных дней  (в соответствии с законодательством):

в МФЦ: при личном обращении в устной форме, посредством Интернет- 
коммуникаций, телекоммуникаций, посредством информационных стендов, 
при обращении в письменной форме.

в управлении образования администрации муниципального образования 
Новокубанский район, предоставляющ его муниципальную  услугу: при личном 
обращении в устной форме, посредством Интернет-коммуникаций, 
телекоммуникаций, при обращении в письменной форме;

в электронной форме на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций);

в электронной форме на региональном портале государственных и 
муниципальных услуг;

в электронной форме на официальном Интернет-портале администрации 
муниципального образования Новокубанский район.

1.6.Н астоящая муниципальная услуга носит заявительный порядок 
обращения.

1.7. В рамках оказываемой муниципальной услуги и в целях её 
предоставления может осуществляться межведомственное информационное 
взаимодействие по вопросам обмена документами и/или информацией, в том 
числе в электронной форме, между органами местного самоуправления или 
подведомственными органу местного самоуправления организациями, прямо 
или косвенно участвую щ им и в предоставлении настоящей муниципальной 
услуги.

М ежведомственный запрос (документ на бумажном носителе или в 
форме электронного документа) о предоставлении документов и/или 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
направляется органом, предоставляющим муниципальную  услугу, в управление 
образования администрации муниципального образования Новокубанский
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район, на основании запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не 
может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного 
запроса в орган или организацию на рассмотрение.

1.8. А дреса организаций, оказывающих М униципальную услугу:
1.8.1. Адрес места нахождения управления образования администрации 

муниципального образования Новокубанский район: 352240,Краснодарский 
край, город Новокубанск, улица Советская, 92.

Режим работы: с понедельника по четверг с 9:00 до 18:00, пятница с 9:00 
до 17:00, перерыв с 13:00 до 14:00. Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Телефон, факс: 8(86195) 31933.
Телефон начальника управления образования администрации 

муниципального образования Новокубанский район: 8(86195) 30285.
Адрес электронной почты администрации муниципального образования 

Новокубанский район: novokubansk@ mo.krasnodar.ru
Адрес электронной почты управления образования администрации 

муниципального образования Новокубанский район: ио@  nk.kubannet.ru 
О фициальный сайт администрации муниципального образования 

Новокубанский район: http:nkub.ru
О фициальный сайт управления образования администрации 

муниципального образования Новокубанский район: http:nkub.ru
Консультирование заявителей по вопросам, связанным с 

предоставлением М униципальной услуги, и прием заявлений осуществляет 
ответственный специалист Управления в соответствии с графиком приема:

День недели Время приема и консультирования
Понедельник с 9:00 до 12:00
Среда с 14:00 до 17:00
Пятница с 9:00 до 12:00

1.8.2. Прием заявления для предоставления М униципальной услуги 
осуществляется и через муниципальное автономное учреждение 
«М ногофункциональный центр по предоставлению государственных и 
муниципальных услуг Новокубанского района», в порядке, предусмотренном 
регламентом работы МФЦ.

Сведения о МФЦ:
М естонахождение, режим работы, телефоны:
Адрес: 252240, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 134.
Телефон «Горячей линии»: 8(86195) 3-11-61.
Адрес электронной почты МФЦ: mfc3 1 161 @ vandex.ru 
Официальный сайт М Ф Ц  : http:novokubansk.e-irifc.ru 
График работы МФЦ:

День недели Время приема заявлений
Понедельник с 8:00 до 20:00

mailto:novokubansk@mo.krasnodar.ru
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Вторник с 8:00 до 20:00
Среда с 8:00 до 20:00
Четверг с 8:00 до 20:00
Пятница с 8:00 до 20:00
Суббота с 8:00 до 13:00
Воскресенье выходной

1.8.3. В случае изменения вышеуказанных графиков, а также контактных 
телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент 
вносятся соответствую щ ие изменения. Информация об изменениях также 
размещается в средствах массовой информации и на официальных сайтах.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Приём заявлений, 
постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, 
реализующие основную образовательную программу дош кольного образования 
(детские сады)» в муниципальном образовании Новокубанский район.

2.2. О рганом местного самоуправления, предоставляющим 
муниципальную услугу, является администрация муниципального образования 
Новокубанский район.

Полномочия в предоставлении муниципальной услуги делегированы 
управлению образования администрации муниципального образования в 
соответствии с Положением о нем, утвержденным решением Совета 
муниципального образования Новокубанский район от 17 февраля 2011 года 
№ 105/13 и настоящим Административным регламентом (далее -  Управление).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
постановка (отказ в постановке) на учёт ребенка, нуждаю щегося в

определении в MOO, НОО, ООИП;
информирование заявителя о выполнении действий, необходимых для 

завершения процедуры получения муниципальной услуги или об отказе в 
постановке на учёт ребенка с пояснением причин(ы) правомерного отказа (при 
обращении в электронной форме);

выдача уведомления о направлении (отказе в направлении) ребёнка в 
МОО (в случае отказа с пояснением причин(ы) правомерного отказа);

выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) ребёнка из одной 
МОО, НОО, О О И П  в другую М О О  (в случае отказа с пояснением причин(ы) 
правомерного отказа);

информирование об очередности;
зачисление в МОО, НОО и ОО И П  (организации осущ ествляю т 

самостоятельно).
П ромеж уточны м результатом предоставления услуги в части 

постановки на учёт  детей, нуждаю щихся в определении в МОО, НОО и ОО И П  
в электронной форме, является информирование заявителя о выполнении 
действий, необходимых для завершения процедуры получения муниципальной
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услуги в личном кабинете на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru, на региональном портале 
государственных и муниципальных услуг http://23.gosuslugi.ru, на официальном 
Интернет-портале администрации муниципального образования 
Новокубанский район http:nkub.ru, а именно подтверждение подлинности 
документов в органе местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу или М Ф Ц  не позднее 10 календарных дней со дня 
подачи заявления.

Сличение подлинников документов с электронными копиями проводит 
должностное лицо, специалист управления образования или работник МФЦ.

Информированием об очередности является представление заявителю 
информации об изменении, продвижении очередности в автоматизированной 
информационной системе учета детей, нуждаю щихся в дошкольном 
образовании.

2.4. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги: 
максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для

предоставления муниципальной услуги в М Ф Ц  не долж но превышать 15 минут.
оптимальное время ожидания в очереди для получения консультации не 

более 15 минут.
Общий срок предоставления муниципальной услуги: 
в части постановки на учет детей, нуждаю щ ихся в определении в М ОО 

не более 15 календарных дней со дня принятия заявления.
в части выдачи уведомления о направлении ребенка в М ОО -  в течение 

30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему 
документов в соответствии с порядком комплектования МОО, утвержденным в 
установленном порядке, а в случае продления сроков рассмотрения обращения 
заявителя не более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством);

в части выдачи уведомления о переводе ребенка из одной М О О  в 
другую в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления и 
прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком комплектования 
МОО, утвержденным в установленном порядке, а в случае продления сроков 
рассмотрения обращ ения заявителя, не более 45 календарных дней (в 
соответствии с законодательством);

в части информирования заявителя об очередности в электронной форме 
через порталы: http://www.gosuslugi.ru, http://23.gosuslugi.ru, http:nkub.ru -
немедленно (в зависимости от соединения и скорости Интернета). При 
обращении в письменной форме -  в течение 30 календарных дней со дня 
обращения, а в случае продления сроков рассмотрения обращения заявителя, не 
более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством). При 
обращении по телекоммуникационным сетям о способах информирования и 
предоставления муниципальной услуги в течение 10 минут (оптимальное время 
консультирования).

2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги 
являются:

http://www.gosuslugi.ru
http://23.gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://23.gosuslugi.ru
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Конституция Российской Федерации (текст опубликован в «Российской 
газете» от 25 декабря 1993 года №  237, «Собрание законодательства РФ», 26 
января 2009 года, №  4, ст.445);

Ф едеральный закон от 6 октября 2003 года №  131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(текст опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 года №  202, 
«Собрание законодательства РФ», 6 октября 2003 года №  40, ст. 3822);

Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года №  
223-ФЗ (принят ГД ФС РФ 08 декабря 1995 года), текст опубликован в 
«Российской газете» от 27 января 1996 года №  17, в «Собрании
законодательства РФ» от 1 января 1996 года №  1 ст. 16);

Ф едеральный закон от 29 декабря 2012 года №  273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Ф едерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 31 
декабря 2012 года №  303, от 14 мая 2013 года №  100, от 25 июля 2013 года 
№  161);

Ф едеральный закон от 27 июля 2006 года №  152-ФЗ «О персональных 
данных» (текст опубликован в «Российской газете» от 29 июля 2006 года 
№  165, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 27 июля
2009 года № 226, в «Собрании законодательства Российской Ф едерации» от 28 
декабря 2009 года №  52 (1 ч.), статья 6439, в «Российской газете» от 01 июля
2010 года №  142, от 30 июля 2010 года №  168, от 02 августа 2010 года №  169, 
от 03 декабря 2010 года №  274, от 27 декабря 2010 года №  293, в «Собрании 
законодательства Российской Федерации» от 06 июня 2011 года № 2 3 ,  статья 
3263, в «Российской газете» от 27 июля 2 0 1 1года №  162, от 29 июля 2011 года 
№  165);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован 
в «Российской газете» от 30 июля 2010 года №  168, текст с изменениями 
опубликован в «Российской газете» от 08 апреля 2011 года №  75, от 04 июля
2011 года №  142, от 15 июля 2011 года №  153, от 21 июля 2011 года №  157, в 
«Собрании законодательства Российской Ф едерации» от 05 декабря 2011 года 
№ 4 9 ( ч .  5), статья 7061, от 30.06.2011 №  139);

П остановление Правительства Российской Ф едерации от 17 июля 1995 
года Лг9 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан 
Российской Ф едерации с регистрационного учёта по месту пребывания и по 
месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных 
лиц, ответственных за регистрацию» (текст опубликован в «Собрании 
законодательства Российской Федерации» от 24 июля 1995 года №  30, ст. 2939);

Приказ М инистерства образования и науки РФ от 30 августа 2013 г. 
№  1014 «О б утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по основным общ еобразовательным программам 
- образовательным программам дошкольного образования»;

Приказ М инистерства образования и науки РФ от 17 октября 2013 года 
№ 1 1 5 5  «Об утверждении федерального государственного образовательного 
стандарта дош кольного  образования»;
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(М инобрнауки России) от 8 апреля 2014 года №  293 года М осква «Об 
утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам 
дошкольного образования»;

Закон Краснодарского края от 16 июля 2013 года №  2770-КЗ «Об 
образовании в Краснодарском крае» (текст опубликован на официальном сайте 
администрации Краснодарского края http://admkrai.krasnodar.ru 17 июля 2013 
года);

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, 
Краснодарского края, муниципального образования Новокубанский район, 
регламентирующ ие правоотношения в сфере организации предоставления 
общедоступного бесплатного дошкольного образования.

2.6. Исчерпывающ ий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги:

2.6.1. Для постановки на учёт детей, нуждающихся в определении в 
МОО, НОО, О О И П  при обращении заявителя:

непосредственно в МФЦ:
1) заявление о постановке на учёт ребёнка дошкольного возраста, 

нуждающегося в дошкольном образовании (определение в МОО, НОО, ООИП) 
и уведомление о постановке (отказе в постановке) на учет ребёнка дошкольного 
возраста, нуждаю щ егося в дошкольном образовании по форме согласно 
приложению №  1 к настоящему Административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность одного из родителей 
(законных представителей) ребенка -  (подлинник для ознакомления);

3) свидетельство о регистрации одного из родителей по месту пребывания 
в случае временной регистрации (подлинник для ознакомления);

4) документ, подтверждающ ий полномочия законного представителя 
ребёнка (подлинник для ознакомления);

5) свидетельство о рождении ребёнка (подлинник для ознакомления), 
а в случае его замены документы, подтверждающ ие факт замены 
(свидетельство об установлении отцовства и другие документы (подлинники 
для ознакомления);

6) документ, подтверждающий право на внеочередное или 
первоочередное определение детей в МОО, при его наличии (подлинник для 
ознакомления). Документом, подтверждающим право на внеочередное или 
первоочередное определение детей в М ОО являются: справка с места работы 
для сотрудников прокуратуры, судов, полиции, государственной 
противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркологических 
средств и психотропных веществ, следственного комитета, органов внутренних 
дел, уголовно-исполнительной системы, воинских частей (если родитель 
является военнослужащ им или проходит военную службу по контракту), 
свидетельство, выданное управлением социальной защиты населения, что 
ребенок является инвалид, или один из родителей является инвалидом детства 
или ставшим инвалидом в связи с выполнением служебных обязанностей на

http://admkrai.krasnodar.ru
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территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, 
свидетельство, подтверждающ ее, что гражданин является подвергшимся 
радиации в следствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, свидетельство, что 
семья является многодетной или находится в трудной жизненной ситуации, 
справка об увольнении с военной службы.

При желании заявителя предоставить копии документов, 
предоставляемые копии документов должны быть заверены в установленном 
порядке или предоставлены с предъявлением подлинника, для сверки их с 
оригиналом и заверением ответственным лицом с указанием фамилии и 
инициалов (за исключением случаев, когда верность копии представленного 
документа засвидетельствована в нотариальном порядке).

В случае изменения сведений, содержащихся в представленных 
документах (изменения фамилии, имени для заявителя -  физического лица) 
заявитель долж ен дополнительно представить документы (сведения, 
содержащиеся в них, подтверждающ ие указанные изменения.

Сличение подлинников документов с копиями проводит должностное 
лицо Управления, работник МФЦ.

Результатом является выдача уведомления о постановке (отказе в 
постановке) на учет:

через Единый портал государственных и муниципальных услуг 
http://www.gosuslugi.ru, региональный портал государственных и 
муниципальных услуг http://23.gosuslugi.ru, официальный Интернет-портал 
администрации муниципального образования http:nkub.ru.:

1) заявление (заполняется заявителем самостоятельно) о постановке на 
учёт ребёнка дош кольного возраста, нуждающегося в дош кольном образовании 
в электронном виде в соответствии с пошаговой инструкцией с 
одновременным прикреплением к нему электронных копий документов в 
сканированном виде согласно приложениям №  2 к настоящему 
А дминистративному регламенту;

2) документ, удостоверяю щ ий личность одного из родителей 
(законных представителей) ребенка -  (электронная копия);

3) свидетельство о регистрации одного из родителей по месту пребывания 
в случае временной регистрации (электронная копия);

4) документ, подтверждающ ий полномочия законного представителя 
ребёнка (электронная копия);

5) свидетельство о  рождении ребёнка (электронная копия), а в случае 
его замены документы, подтверждающ ие факт замены (свидетельство об 
установлении отцовства и другие документы (электронные копии);

6) документ, подтверждающ ий право на внеочередное или 
первоочередное определение ребенка в М ОО, при его наличии (электронная 
копия).

Для подтверждения подлинности документов заявитель должен 
представить подлинники документов в М Ф Ц  или в орган местного 
самоуправления, предоставляющ его муниципальную  услугу не позднее 10

http://www.gosuslugi.ru
http://23.gosuslugi.ru
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календарных дней со дня подачи заявления для их сличения с электронными 
копиями.

Сличение подлинников документов с электронными копиями проводит 
должностное лицо: работник МФЦ, или муниципальный служащий органа, 
предоставляющего муниципальную услугу.

Результатом является информирование заявителя о выполнении 
действий, необходимых для завершения процедуры получения муниципальной 
услуги или об отказе в постановке на учёт ребенка с пояснением причин(ы) 
правомерного отказа (при обращении в электронной форме).

2.6.2. Для определения ребёнка в МОО.
2.6.2.1. Для выдачи уведомления о направлении (отказе в направлении) 

ребёнка в М О О  (в группы полного дня пребывания общеразвивающей, 
оздоровительной и комбинированной направленности (без ограниченных 
возможностей здоровья):

1) заявление о предоставлении места ребёнку в М ОО и выдача 
уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) места ребёнку в М ОО 
по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному 
регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных 
представителей) ребенка -  (подлинник для ознакомления);

3) свидетельство о регистрации одного из родителей по месту пребывания в 
случае временной регистрации (подлинник для ознакомления);

4) документ, подтверждающий полномочия законного представителя 
ребёнка (подлинник для ознакомления);

5) свидетельство о рождении ребёнка (подлинник для ознакомления), а в 
случае его замены документы, подтверждающие факт замены (свидетельство об 
установлении отцовства и другие документы (подлинники для ознакомления);

6) документ, подтверждающий право на внеочередное или 
первоочередное определение ребенка в МОО, при его наличии (копия, 
подлинник для ознакомления).

Результатом является выдача уведомления о направлении (отказе в 
направлении) ребёнка в МОО.

2.6.2.2. Для выдачи уведомления о направлении (отказе в направлении) в 
М ОО в группу компенсирующей или комбинированной направленности 
ребёнка (с ограниченными возможностями здоровья), в группу семейного 
воспитания, в группу кратковременного пребывания или в группу для детей в 
возрасте от 5 до 8 лет:

1) заявление о предоставлении места ребёнку в М О О  и выдача 
уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) места ребёнку в М ОО 
по форме согласно приложению №  4 к настоящему Административному 
регламенту;

2) документ, удостоверяю щий личность одного из родителей (законных 
представителей) ребенка -  (подлинник для ознакомления);

3) свидетельство о регистрации одного из родителей по месту пребывания в 
случае временной регистрации (подлинник для ознакомления);



4)документ, подтверждающ ий полномочия законного представителя 
ребёнка (подлинник для ознакомления);

5 С видетельство о рождении ребёнка (подлинник для ознакомления), а в 
случае его замены документы, подтверждающ ие факт замены (свидетельство об 
установлении отцовства и другие документы (подлинники для ознакомления);

6) документ, подтверждающ ий право на внеочередное или 
первоочередное определение ребенка в М ОО, при его наличии (подлинник для 
ознакомления);

7) выписку из протокола заседания районной, городской или краевой 
психолого-медико-педагогической комиссии для получения уведомления о 
направлении ребёнка в М ОО в группы компенсирую щ ей или комбинированной 
направленности (подлинник для ознакомления).

Результатом является выдача уведомления о направлении (отказе в 
направлении) ребёнка в МОО.

2.6.2.3. Для выдачи уведомления о переводе (отказе в переводе) ребёнка 
из одной М ОО , ЫОО, ОО И П  в другую МОО:

1) заявление о переводе (отказе в переводе) ребёнка из одной МОО, 
НОО, О О И П  в другую М О О  и выдача уведомления о переводе (отказе в 
переводе) ребёнка из одной МОО,- НОО, О О И П  в другую М О О  по форме 
согласно прилож ению  №  5 к настоящему А дминистративному регламенту;

2) уведомление о направлении в М ОО (копия, заверенная руководителем 
МОО, которую посещ ает ребёнок);

3) документ, удостоверяю щ ий личность одного из родителей (законных 
представителей) ребенка -  (подлинник для ознакомления);

4) свидетельство о регистрации одного из родителей по месту пребывания в 
случае временной регистрации (подлинник для ознакомления);

5) документ, подтверждающ ий полномочия законного представителя 
ребёнка (подлинник для ознакомления);

6) свидетельство о рождении ребёнка (подлинник для ознакомления), а в 
случае его замены документы, подтверждающ ие факт замены (свидетельство об 
установлении отцовства и другие документы (подлинники для ознакомления);

7) документ, подтверждающ ий право на внеочередное или 
первоочередное определение ребенка в М ОО, при его наличии (подлинник для 
ознакомления).

Результатом является выдача уведомления о переводе (отказе в 
переводе) ребёнка из одной МОО, НОО, О О И П  в другую  МОО.

2.6.2.4. Для информирования об очередности:
в М Ф Ц  или в органе, предоставляющем муниципальную  услугу:
1) уведомление о постановке ребенка на учет;
2) документ, удостоверяю щ ий личность одного из родителей 

(законных представителей) ребенка -  (подлинник для ознакомления);
3) документ, подтверждающ ий полномочия законного представителя 

ребёнка (подлинник для ознакомления);
4) свидетельство о рождении ребёнка (подлинник для ознакомления), а 

в случае его замены документы, подтверждающ ие факт замены (свидетельство
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об установлении отцовства и другие документы (подлинники для 
ознакомления).

Результатом является информирование заявителя об очередности 
ребенка, состоящего на учете;

через Единый портал государственных и муниципальных услуг 
http://www.gosuslugi.ru, региональный портал государственных и 
муниципальных услуг http://23.gosuslugi.ru, официальный Интернет-портал 
администрации муниципального образования1Шр:пкиЬ.ги:

1) регистрационный номер заявления о постановке на учёт ребёнка, 
нуждающегося в определении в МОО, НОО, ООИП заявителем самостоятельно 
вводится в автоматизированную информационную систему.

Результатом является информирование заявителя об очередности 
ребенка, состоящего на учете.

2.6.3. Для зачисления ребенка в МОО, НОО, ООИП последние 
руководствуются положениями Приказа М инистерства образования и науки 
Российской Ф едерации (М инобрнауки России) от 8 апреля 2014 года №  293 
г. Москва «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным 
программам дош кольного образования».

Результатом является зачисление в образовательную организацию.
В случае предоставления заявителем документов, предусмотренных частью 

6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», их бесплатное 
копирование или сканирование осуществляется работником МФЦ, после чего 
оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов предоставляются 
заявителем самостоятельно.

2.6.4. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 
услуг, и которые заявитель вправе представить, являются:

1) копия уведомления о направлении ребёнка в МОО;
2) выписка из протокола заседания ПМПК.
Запрещается требовать от заявителей представления документов и 

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

2.7. Исчерпываю щ ий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления настоящей муниципальной 
услуги:

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим 
Административным регламентом;

отсутствие у заявителя соответствующ их полномочий на получение 
муниципальной услуги;

http://www.gosuslugi.ru
http://23.gosuslugi.ru


13

отсутствие регистрации (или временной регистрации) одного из родителей 
по месту пребывания;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии 
с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, 
печати).

Не мож ет быть отказано в приёме дополнительных документов по 
желанию заявителя.

При наличии оснований для отказа в приёме документов, работник 
М Ф Ц  устно инф ормирует заявителя, объясняет ему содержание выявленных 
недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их 
устранению.

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения 
документов, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ.

2.8. И счерпываю щ ий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги:

2.8.1. В части постановки на учёт ребёнка, нуждающегося в 
определении в М ОО, НОО, ООИП:

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящ им 
Административным регламентом;

отсутствие у заявителя соответствующ их полномочий на получение 
муниципальной услуги;

отсутствие регистрации (или временной регистрации) одного из родителей 
по месту пребывания;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии 
с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, 
печати);

выявление в представленных документах недостоверной или 
искажённой информации;

обращ ение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 
предоставления муниципальной услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление 
которой не осуществляется Управлением;

повторное обращение о постановке на учёт ребёнка; 
наступление форс-мажорных обстоятельств.
Реш ение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части 

постановки на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МОО, НОО, 
ООИП, принимается руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу (его структурного подразделения или отдела), 
предоставляющего данную  муниципальную услугу, не позднее 15 календарных 
дней со дня принятия заявления.

При принятии такого решения в адрес заявителя готовится уведомление 
по форме согласно приложению №  1 к настоящ ему Административному
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регламенту с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, 1 экземпляр уведомления направляется в МФЦ.

2.8.2. В части направления ребёнка в МОО, нуждаю щегося в 
определении в М ОО:

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим 
Адм и 11 истрати в н ы м ре гл ам ентом;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение 
муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии 
с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, 
печати);

выявление в представленных документах недостоверной или 
искажённой информации;

обращ ение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 
предоставления муниципальной услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление 
которой не осуществляется Управлением;

отсутствие свободных мест в М ОО (при этом очередь сохраняется); 
наступление форс-мажорных обстоятельств.
Реш ение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части 

предоставления места ребёнку в МОО, нуждающегося в определении в МОО, 
принимается председателем комиссии по рассмотрению заявлений граждан о 
предоставлении мест в М О О  в течение 30 календарных дней со дня принятия 
заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком 
комплектования МОО, утвержденным в установленном порядке, а в случае 
продления сроков рассмотрения обращения заявителя, не более 45 календарных 
дней (в соответствии с законодательством);

При принятии такого решения в адрес заявителя готовится 
соответствующ ее уведомление по форме согласно приложению № 3, 4 с 
указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр 
уведомления направляется в МФЦ.

2.8.3. В части перевода ребёнка из одной МОО, НОО, О О И П  в другую
МОО:

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим 
А дм и н истрати вн ы м ре глам ентом;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение 
муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии 
с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, 
печати);
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выявление в представленных документах недостоверной или 
искажённой информации;

обращ ение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 
предоставления муниципальной услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление 
которой не осуществляется Управлением;

отсутствие свободных мест в МОО (при этом очередь сохраняется); 
наступление форс-мажорных обстоятельств.
Решение об отказе в переводе ребёнка из одной МОО, НОО, О О И П  в 

другую М ОО принимается, руководителем У О АМО (структурного 
подразделения или отдела), предоставляющего данную  муниципальную услугу, 
в течение 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к 
нему документов в соответствии с порядком комплектования МОО, 
утвержденным в установленном порядке, а в случае продления сроков 
рассмотрения обращ ения заявителя, не более 45 календарных дней (в 
соответствии с законодательством);

При принятии такого решения в адрес заявителя готовится 
соответствующ ее уведомление по форме согласно приложению №  5 к 
настоящему Административному регламенту с указанием причин отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр уведомления направляется 
в МФЦ.

2.8.4. В части информирования об очередности:
отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим 
А дминистративным регламентом;

обращ ение (в устной форме) заявителя с просьбой о прекращении 
предоставления муниципальной услуги;

отсутствие у заявителя соответствую щ их полномочий на получение 
муниципальной услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление 
которой не осуществляется Управлением; 

отсутствие Интернета;
наступление форс-мажорных обстоятельств.
Решение об отказе информирования об очередности принимается, 

сотрудником М Ф Ц  или сотрудником УО А М О  (структурного подразделения 
или отдела), предоставляю щ его данную муниципальную  услугу, в течение 
в устной форме -  немедленно. При этом заявителю даются разъяснения о 
возможности и способах получения муниципальной услуги самостоятельно.

2.8.5. В части зачисления ребенка в МОО, НОО, ООИП: 
отсутствие свободных мест;
наступление форс-мажорных обстоятельств.
Решение об отказе в зачислении в М ОО, НОО, ООИП принимается, 

руководителем образовательной организации.
Принятие такого решения регламентируется законодательством.
2.9. Настоящая муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
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2.10. М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и время ожидания в очереди при 
получении результата предоставления муниципальной услуги не может 
превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги не более 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги:

помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам 
пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются 
системами кондиционирования и вентилирования воздуха, средствами 
оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте 
размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации 
людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного 
пользования (туалет);

помещ ения М Ф Ц  для работы с заявителями оборудуются электронной 
системой управления очередью, которая представляет собой комплекс 
программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление 
очередями заявителей. Порядок использования электронной системы 
управления предусмотрен нормативным правовым документом органа 
местного самоуправления;

для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для 
получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные 
стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, 
обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания 
определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в 
помещении.

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на 
видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые 
содержат следую щ ую  информацию:

режим работы и адреса М ФЦ, органов, предоставляющих 
муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 
услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 
образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;

основания для отказа в приёме документов о предоставлении 
муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, для 
приостановления предоставления муниципальной услуги;



порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и 
муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
соблю дение сроков предоставления муниципальной услуги и условий

ожидания приема;
своевременное, полное информирование о муниципальной услуге 

посредством средств информирования, предусмотренных пунктом 3 раздела 1 
административного регламента;

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
соответствие должностных инструкций сотрудников, участвую щ их в 

предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в 
части описания в них административных действий, профессиональных знаний 
и навыков;

обеспечение возможности получения муниципальной услуги в 
электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.
2.14. К иным требованиям, в том числе учитываю щ им особенности 

предоставления муниципальной услуги в М Ф Ц  и особенности муниципальной 
услуги в электронной форме относится информирование граждан, состоящих 
на учете об очередности и её продвижении.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения  
административны х процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административны х  
процедур (действий) в электронной форме

3.1. Состав административных процедур
3.1.1. М униципальная услуга предоставляется путём выполнения 

административных процедур (действий).
В состав административных процедур входит:
приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, 

рассмотрение документов;
формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

участвующие в предоставлении услуги и принятие решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении, приостановлении предоставления) муниципальной 
услуги;

передача результата предоставления муниципальной услуги в М ФЦ;
выдача заявителю результата сотрудником МФЦ.
3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 

приложении №  6 к настоящему А дминистративному регламенту.
3.2. Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, 

передача пакета документов из М Ф Ц  в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу.

17
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3.2.1. Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, 
передача пакета документов из МФЦ.

3.2.2. Основанием для начала административной процедуры является 
обращение заявителя с заявлением и предусмотренным настоящим 
Административным регламентом пакетом документов. При приёме заявления и 
прилагаемых к нему документов сотрудник МФЦ:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 
удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе 
полномочия законного представителя ребёнка;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из 
соответствующ его перечня документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным 
требованиям, удостоверяясь, что копии документов соответствуют 
подлинникам, скрепляет их печатью;

тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 

написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не 

оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 
срок действия документов не истёк;
документы содержат информацию, необходимую для предоставления 

муниципальной услуги, указанной в заявлении; 
документы представлены в полном объёме;
в случае представления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 

Федерального закона от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их 
копирование или сканирование, сличает представленные заявителем 
экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально 
удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов 
нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными 
экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и 
ставит штамп «копия верна»;

при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оф ормляет с 
использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов 
«приняты к рассмотрению », а при наличии таких оснований - расписку об 
отказе в приёме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 
услуги, в обязательном порядке информируется работником М Ф Ц  о сроке 
предоставления муниципальной услуги и возможности предоставления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.
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В течение 1 календарного дня со дня принятия заявления и приложенных 
к нему документов специалист М Ф Ц  заполняет регистрационную карту и в 
электронном виде передаёт в информационную систему.

Документы из М Ф Ц  передаются через курьера в органы управления 
образованием. Передача документов осуществляется на основании реестра, 
который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи. 
График приёма-передачи документов из М Ф Ц  в органы управления 
образованием согласовывается с руководителем МФЦ.

Пакет документов путём сканирования вводится в единую 
информационную систему М Ф Ц  и в электронном виде передаётся в 
информационную  систему в орган, предоставляющий муниципальную услугу в 
течение 5 календарных дней со дня подачи заявления заявителем.

Результатом административной процедуры является принятие от 
заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов 
в орган, предоставляю щ ий муниципальную услугу.

3.3. Рассмотрение документов о постановке на учёт.
3.3.1. О снованием для начала административной процедуры является 

принятие специалистом Управления заявления и прилагаемых к нему 
документов от курьера.

Специалист Управления в течение 15 календарных дней со дня 
поступления заявления о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в 
определении в М ОО, рассматривает заявление и пакет поступивш их в 
сканированном виде документов, ставит ребёнка на учёт, готовит уведомление 
о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в определении в МОО, или об 
отказе в постановке на учёт.

3.3.2. Руководитель Управления в течение 3-х календарных дней 
согласовывает ответ.

3.3.3. Результатом административной процедуры является рассмотрение 
документов о постановке на учёт и принятие решения о постановке на учёт или 
об отказе в постановке на учёт в течение 15 календарных дней со дня подачи 
заявления заявителем.

3.4.Рассмотрение документов об определении ребёнка в МОО.
3.4.1. О снованием для начала административной процедуры является 

поступление документов в управление образования администрации 
муниципального образования Новокубанский район.

С пециалист Управления рассматривает их и подготавливает пакет 
документов на комиссию по комплектованию М О О  (далее - Комиссия) со дня 
поступления заявления об определении ребёнка в М ОО.

После подготовки пакета документов в течение 1 календарного дня он 
передаётся на рассмотрение Комиссии.

Комиссия в течение 1 календарного дня принимает решение.
После принятия решения на Комиссии протокол заседания Комиссии в 

течение 1 календарного дня согласовывается с председателем Комиссии и 
передаётся в управление образования администрации муниципального 
образования Новокубанский район. Срок рассмотрения обращения заявителя в
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течение 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему 
документов в соответствии с порядком комплектования МОО, утвержденным в 
установленном порядке, а в случае продления сроков рассмотрения обращения 
заявителя не более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством);

3.4.2. По результатам рассмотрения документов Комиссией специалист 
Управления готовит проект уведомления и передаёт его для согласования 
руководителю управления образования.

3.4.3. Руководитель управления образования в течение 2-х календарных 
дней согласовывает проект уведомления.

3.4.4. Результатом административной процедуры является рассмотрение 
заявления о направлении (об отказе в направлении) в МОО в течение 30 
календарных дней со дня принятия заявления, и прилагаемых к нему 
документов в соответствии с порядком комплектования МОО, утвержденным в 
установленном порядке, а в случае продления сроков рассмотрения обращения 
заявителя не более 45 календарных дней (в соответствии с законодательством).

Результатом административной процедуры является рассмотрение 
Комиссией заявления и принятие решения о направлении (отказе) ребёнка для 
определения в М ОО.

3.4.5. Результатом административной процедуры в электронной форме 
является информирование заявителя в личном кабинете или посредством 
телекоммуникационных сетей (автоматизированное оповещение на указанный 
телефонный номер посредством электронной рассылки).

4. Формы контроля за исполнением А дм инистративного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами законодательства и 
положений Административного регламента в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

4.1.1 .Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства 
и положений настоящего Административного регламента в ходе 
предоставления муниципальной услуги осуществляется постоянно путём 
проведения проверок работников руководителями органов, участвующ их в 
предоставлении муниципальной услуги.

4.2. П орядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение плановых проверок (в соответствии с 
утверждённым графиком) не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и 
физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе 
предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и
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сведений, указы ваю щ их на нарушение исполнения настоящего 
А дминистративного регламента.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться руководителями 
соответствующ их органов, участвующ их в предоставлении муниципальной 
услуги.

В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего 

А дминистративного регламента, нормативных правовых актов, 
устанавливающ их требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблю дение сроков и последовательности исполнения 
административных процедур;

проверяется соблю дение прав заявителя в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

4.3. По результатам проведённых проверок в случае выявления 
нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей 
виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению 
нарушений.

4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащ их за 
решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги:

4.4.1. Д олж ностны е лица, муниципальные служащие, участвую щ ие в 
предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность 
за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении 
муниципальной услуги.

П ерсональная ответственность устанавливается в долж ностных 
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации.

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

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
должны отвечать требованиям непрерывности и действенности 
(эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать 
предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной 
информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам 
проверок мерах.

5. Д осудебны й (внесудебны й) порядок обж алования решений и действий  
(бездействия) органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, а также  

дол ж н остны х лиц и муниципальны х служащ их

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 
действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом,
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предоставляющим муниципальную услугу, должностными лицами 
администрации муниципального образования НОвокубанский район, 
муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги 
(далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются 
конкретное решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, 
муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в 
результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной 
услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в следую щ их случаях:
1) наруш ение срока регистрации заявления заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги;
2) наруш ение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов у заявителя, представление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными 
правовыми актами;

6) требование от заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Ф едерации, нормативными правовыми актами Краснодарского 
края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностного лица от исправления допущ енных опечаток и ош ибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо наруш ение установленного срока таких исправлений.

5.3. Ж алоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.4. Ж алобы  на решения, принятые органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, подаются заместителю главы, координирующ ему 
работу органа, предоставляющего муниципальную услугу, на действия 
(бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, - руководителю органа, 
предоставляющего муниципальную услугу.
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Ж алоба на действия (бездействие) заместителя главы, координирующ его 
работу органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаётся главе 
муниципального образования.

5.5. Ж алоба может быть направлена по почте, через М Ф Ц , с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
официального Интернет-портала администрации муниципального образования 
Новокубанский район, официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную  услугу, Портала государственных и муниципальных услуг 
Краснодарского края, а также может быть принята при личном приёме 
заявителя.

5.6. Ж алоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющ его муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющ его муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с реш ением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждаю щ ие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством 
обращения в письменной либо устной форме.

5.8. Ж алоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, подлеж ит рассмотрению должностными лицами администрации 
муниципального образования, наделенными полномочиями по рассмотрению 
жалоб в течение 15 (пятнадцати рабочих дней) со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущ енны х опечаток и ош ибок или в случае обжалования 
заявителем наруш ения установленного срока таких исправлений, жалоба 
рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трёх рабочих дней 
со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу уполномоченному 
на её рассмотрение должностному лицу и в письменной форме информирует 
заявителя о перенаправлении жалобы.
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При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы уполномоченным на её рассмотрение лицом.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, принимает одно из следующ их решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущ енных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
опечаток и ош ибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.10. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного 

в настоящем Административном регламенте, заявителю в письменной форме 
или, по желанию  заявителя, в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1 1.Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления, должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению 
жалоб в соответствии с положениями настоящего Административного 
регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.

Начальник управления образования 
администрации муниципального образования
Новокубанский район —-------  В.А.Ш евелев


