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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА «ГОРОД ГУБАХА» 

ПЕРМСКОГО КРАЯ

21.06.2019 № 674

Об утверждении
административного регламента 
по предоставлению
муниципальной услуги "Прием 
заявлений, постановка на учет 
и зачисление детей в 
муниципальные 
образовательные организации, 
реализующие образовательные 
программы дошкольного
образования"

В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 г. № 131- 
ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке 
и утверждении административных регламентов исполнения государственных 
функций и административных регламентов предоставления государственных 
услуг», в целях определения сроков, последовательности действий и 
принятия решений по исполнению муниципальных функций и 
предоставления муниципальной услуги,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на 
учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, 
реализующие образовательные программы дошкольного образования» (далее 
- Регламент).

2. Руководителям образовательных организаций городского округа 
«Город Губаха» Пермского края довести Регламент до сведения всех 
работников и обеспечить соблюдение установленных Регламентом 
требований.



3. Признать утратившими силу постановления администрации 
городского округа «Город Губаха» Пермского края:

от 23 сентября 2014 года № 1072 «Об утверждении
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные 
образовательные организации, реализующие образовательные программы 
дошкольного образования»,

- от 03 октября 2014 года № 1109 «О внесении изменений в
постановление от 23 сентября 2014 № 1072» «Об утверждении
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные 
образовательные организации, реализующие образовательные программы 
дошкольного образования»,

- от 04 декабря 2014 года № 1386 «О внесении изменений в
постановление от 23 сентября 2014 № 1072» «Об утверждении
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные 
образовательные организации, реализующие образовательные программы 
дошкольного образования»,

- от 01 июля 2016 года № 686 «О внесении изменений в постановление 
от 23 сентября 2014 № 1072» «Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, 
постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные 
организации, реализующие образовательные программы дошкольного 
образования»,

- от 24 октября 2016 года № 1152 «О внесении изменений в
постановление от 23 сентября 2014 № 1072» «Об утверждении
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные 
образовательные организации, реализующие образовательные программы 
дошкольного образования»,

- от 19 октября 2017 года № 1161 «О внесении изменений в
постановление от 23 сентября 2014 № 1072» «Об утверждении
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные 
образовательные организации, реализующие образовательные программы 
дошкольного образования».

4. Постановление опубликовать в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте городского 
округа «Город Губаха».



5. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.
6. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника 

управления образования администрации городского округа «Город Губаха».

Глава города-  
Г лава администрации Н.В. Лазейкин



УТВЕРЖДЕН 
постановлением 
администрации 

от 21.06.2019 № 674

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в
муниципальные образовательные организации, реализующие 

образовательные программы дошкольного образования»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной

услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в 
муниципальные образовательные организации, реализующие 
образовательные программы дошкольного образования» (далее 
соответственно -  административный регламент, муниципальная услуга) 
разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной 
услуги, и определяет последовательность и сроки выполнения действий 
(административных процедур), порядок и формы контроля за исполнением 
административного регламента, порядок и формы обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, организации, предоставляющей 
муниципальную услугу, а также должностных лиц (муниципальных 
служащих), участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса 
местного значения «Организация предоставления общедоступного и 
бесплатного дошкольного общего образования по основным 
общеобразовательным программам в муниципальных образовательных 
организациях (за исключением полномочий по финансовому обеспечению 
реализации основных общеобразовательных программ в соответствии с 
федеральными государственными образовательными стандартами)» 
установленного пунктом 13 статьи 16 Федерального закона от 6 октября 2003 
г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации».

1.2. Круг заявителей
1.2.1. В качестве заявителей выступают граждане Российской 

Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, являющиеся 
родителями (законными представителями) детей дошкольного возраста 
(далее - заявитель).

1.2.2. От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право в 
соответствии с законодательством Российской Федерации представлять 
интересы заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.



1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных 
телефонах, адресе сайта в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» (далее соответственно -  официальный сайт, сеть «Интернет») 
организаций, которые в соответствии с частью 3 статьи 1 Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27 
июля 2010 г. № 210-ФЗ), предоставляют муниципальную услугу (далее -  
организация) приведена в приложении 1 к настоящему регламенту

Адрес федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 
http://www.gosuslugi.ru/ (далее -  Единый портал).

Адрес электронной почты для направления обращений 
по вопросам предоставления муниципальной услуги: gubaha-upr@mail.ru .

1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных 
телефонах, адресе сайта в сети «Интернет» организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги.

Заявители вправе получить муниципальную услугу через краевое 
государственное автономное учреждение «Пермский краевой 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о 
взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом местного 
самоуправления муниципального образования «Еородской округ «Еород 
Еубаха» Пермского края (далее -  соглашение о взаимодействии), с момента 
вступления в силу соглашения о взаимодействии.

Информация о местонахождении, справочных телефонах и графиках 
работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: 
http://mfc.permkrai.ru./.

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной 
услуги,
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

на информационных стендах в здании организации, предоставляющей 
муниципальную услугу;

на официальном сайте;
на Едином портале;
посредством публикации в средствах массовой информации, издания 

информационных материалов (брошюр и буклетов);
с использованием средств телефонной связи;
при личном обращении в организацию, предоставляющую 

муниципальную услугу, МФЦ;
Заявитель имеет право на получение информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги с использованием средств 
телефонной связи, электронной почты, Единого портала.

http://www.gosuslugi.ru/
mailto:gubaha-upr@mail.ru
http://mfc.permkrai.ru./


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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, работника многофункционального центра, работника 
организации, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства»;

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
прием заявлений, постановка детей на учет для получения места в

муниципальной образовательной организации, реализующей 
образовательные программы дошкольного образования, и зачисление 
ребенка в муниципальную образовательную организацию, реализующую 
образовательные программы дошкольного образования;

мотивированный отказ в приеме заявления, постановке на учет для 
получения места в муниципальной образовательной организации, 
реализующей образовательные программы дошкольного образования, в 
зачислении ребенка в муниципальную образовательную организацию, 
реализующую образовательные программы дошкольного образования.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней 

со дня поступления заявления в организацию, предоставляющую 
муниципальную услугу.

2.4.2. Решение о предоставлении (отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги должно быть принято не позднее чем через 5 дней со 
дня представления заявления и документов, обязанность по представлению 
которых возложена на Заявителя, организацию, предоставляющую 
муниципальную услугу.

2.4.3. В случае представления Заявителем документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, через МФЦ срок принятия решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в организацию, 
предоставляющую муниципальную услугу.

2.4.4. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заявлении, 
либо через МФЦ) Заявителю документа, подтверждающего принятие



решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
не должен превышать трех дней со дня принятия соответствующего решения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в соответствии с:

Конвенцией ООН о правах ребенка, одобренной Генеральной 
Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 г.;

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным 
голосованием 12 декабря 1993 г. («Российская газета», № 7, 21.01.2009 г.);

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных 
гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(«Российская газета», № 302, 08.10.2003 г.);

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации» («Российская 
газета», № 165, 29.07.2006 г.);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных»;

Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации»;

Законом Пермского края от 12 марта 2014 г. № 308 -  ПК «Об 
образовании в Пермском крае»;

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 
2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных 
государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном 
виде»;

Постановлением Главного государственного санитарного врача 
Российской Федерации от 15 мая 2013 г. № 26 «Об утверждении СанПиН 
2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, 
содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных 
организаций»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 30 августа 2013 г. № 1014 «Об утверждении Порядка организации и 
осуществления образовательной деятельности по основным 
общеобразовательным программам дошкольного образования»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 13 января 2014 г. № 8 «Об утверждении примерной формы договора об 
образовании по образовательным программам дошкольного образования»;



Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 08 апреля 2014 г. № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по 
образовательным программам дошкольного образования»;

Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 
08 августа 2013 г. № 08-1063 «О рекомендациях по порядку комплектования 
дошкольных образовательных учреждений»;

Постановлением администрации городского округа «Город Губаха» 
Пермского края от 04 февраля 2013 года № 118 «Порядок разработки и 
утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи;

- Постановлением правительства РФ от 25 января 2013 г. № 33 «Об 
использовании простой электронной подписи при оказании государственных 
и муниципальных услуг»;

- Постановлением правительства РФ от 25 июня 2012 г. № 634 «О 
видах электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства РФ от 25 августа 2012 г. N 852 (ред. 
от 05 декабря 2014 г.) «Об утверждении Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
государственных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.1. для постановки на учет для получения места в муниципальной 
образовательной организации, реализующей образовательные программы 
дошкольного образования:

2.6.1.1.1. заявление родителей (законных представителей) по форме 
согласно приложению 3 к административному регламенту;

2.6.1.1.2. документ, удостоверяющий личность родителя (законного 
представителя) либо документ, удостоверяющий личность иностранного 
гражданина, лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии 
со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ «О правовом 
положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

2.6.1.1.3. свидетельств) о рождении ребенка;
2.6.1.1.4. свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства 

или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, 
содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по 
месту пребывания;



2.6.1.1.5. согласие на обработку персональных данных.
2.6.1.2. для зачисления в муниципальную образовательную

организацию, реализующую образовательные программы дошкольного 
образования:

2.6.1.2.1. заявление родителей по форме согласно приложению № 7 к 
административному регламенту;

2.6.1.2.2. оригинал документа, удостоверяющего личность родителя 
(законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего 
личность иностранного гражданина, лица без гражданства в Российской 
Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 
2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в 
Российской Федерации»;

2.6.1.2.3. родители (законные представители) детей, проживающих на 
закрепленной территории, для зачисления ребенка в муниципальную 
образовательную организацию, реализующую образовательные программы 
дошкольного образования дополнительно предъявляют оригинал 
свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство 
заявителя (или законность представления прав ребенка), свидетельство о 
регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на 
закрепленной территории или документ, содержащий сведения о 
регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

2.6.1.2.4. родители (законные представители) детей, не проживающих 
на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о 
рождении ребенка.

2.6.1.2.5. родители (законные представители) детей, являющихся 
иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно 
предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность 
представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя 
на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без 
гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с 
заверенным в установленном порядке переводом на русский язык;

2.6.1.2.6. прием детей, впервые поступающих в образовательную 
организацию, осуществляется на основании медицинского заключения.

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 
пунктами 2.6.1.2.2., 2.6.1.2.3. в случае, если оформляются документы 
службой УФМС, восстанавливаются утраченные документы, оформляется 
прописка, идет процедура оформления документов законного 
представительства ребенка. Для рассмотрения заявления о постановке на 
учет и зачислении детей в образовательную организацию, реализующую 
образовательные программы дошкольного образования организация, 
предоставляющая муниципальную услугу, запрашивает следующие 
документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были 
представлены заявителем по собственной инициативе:

2.6.2.1. временное свидетельство личности;



2.6.2.2. справка с места жительства, подтверждающая адрес временного 
проживания;

2.6.2.3. приказ ТУ Минсоцразвития ПК по Губахинскому и 
Гремячинскому районам об установлении опеки (временной или 
постоянной).

2.6.3. Тексты документов, представляемых для оказания 
муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво. Фамилии, имена 
и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть 
написаны полностью.

2.6.4. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы 
представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном 
порядке переводом на русский язык.

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

2.7.1. Представление документов, имеющих подчистки либо приписки, 
зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документов, 
исполненных карандашом.

2.7.2. Заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, 
подписаны электронной подписью, которая не соответствует требованиям 
статьи 10 Федерального закона от 06 апреля 2011г. № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Оснований для приостановления сроков предоставления 
муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

2.9.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано 
только по причине отсутствия свободных мест в образовательной 
организации, реализующей образовательные программы дошкольного 
образования, за исключением случаев, предусмотренных статьей 88 
Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации».

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

2.10.1 Предоставления услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги



2.11.1. Государственная пошлина и иная плата за предоставление 
муниципальной услуги не взимается.

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

2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса 
для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении 
результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 
минут.

2.13. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги

2.13.1. Заявление и документы, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги, в том 
числе в электронной форме, подлежит регистрации в день его поступления.

2.13.2. Заявление и документы, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги, 
поданное в МФЦ, подлежит регистрации в день его поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги

2.14.1. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным группам 
населения условий доступности, установленных действующим 
законодательством:

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

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

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

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

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

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;



7) допуск собаки-проводника, при наличии документа, на объект 
(здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги 
населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях.

Места ожидания и приема заявителей (их представителей) должны 
соответствовать комфортным условиям для заявителей (их представителей), 
в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и 
оптимальным условиям работы специалистов.

Места для приема заявителей (их представителей) должны быть 
оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета (окна);
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги или информирование о 
предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными 
секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется 
исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 
здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов должны быть оборудованы 
стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения 
документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.14.3. Информационные стенды должны содержать полную и 
актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 
Тексты информационных материалов, которые размещаются на 
информационных стендах в соответствии с пунктом 1.3.4. 
административного регламента, печатаются удобным для чтения шрифтом, 
без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным 
начертанием или подчеркиванием.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15.1. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги:
2.15.1.1. количество взаимодействий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 2, 
продолжительность - не более _15 минут;

2.15.1.2. возможность получения муниципальной услуги в МФЦ 
в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ 
и органом местного самоуправления с момента вступления в силу 
соглашения о взаимодействии;

2.15.1.3. соответствие информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах, официальном сайте, Едином портале,



Региональном портале требованиям нормативных правовых актов 
Российской Федерации, Пермского края;

2.15.1.4. возможность получения заявителем информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином 
портале;

2.15.1.5. соответствие мест предоставления муниципальной услуги 
(мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям раздела 2.14. 
административного регламента;

2.15.1.6. удовлетворённость граждан качеством и доступностью 
предоставления муниципальной услуги не менее 90 процентов (определяется 
путем присвоения рейтинга в рамках общественного контроля).

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. Информация о муниципальной услуге:
2.16.1.1. внесена в реестр муниципальных услуг (функций), 

предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных 
образований Пермского края;

2.16.1.2. размещена на Едином портале.
2.16.2. Заявитель (его представитель) вправе направить документы, 

указанные в разделе 2.6. административного регламента, в электронной 
форме следующими способами:

2.16.2.1. по электронной почте организации, предоставляющей 
муниципальную услугу;

2.16.2.2. через Единый портал.
2.16.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, 
подписываются электронной подписью, с соблюдением требований статьи 10 
Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи»

В случае если муниципальная услуга не предусматривает выдачу 
документов и состоит в предоставлении справочной информации, то 
заявление может быть подписано электронной подписью с соблюдением 
требований статьи 9 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи».

В случае если для получения муниципальной услуги установлена 
возможность подачи документов, подписанных простой электронной 
подписью, для подписания таких документов допускается использование 
усиленной квалифицированной подписи.

В случае если процедура предоставления муниципальной услуги 
предусматривает процедуру обязательного личного присутствия заявителя и 
предъявления им основного документа, удостоверяющего его личность, то 
документы также могут быть подписаны простой электронной подписью»;



2.16.4. Заявитель вправе подать документы, указанные в разделе 2.6. 
административного регламента, в МФЦ в соответствии с соглашением 
о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом местного 
самоуправления с момента вступления в силу соглашения 
о взаимодействии.

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

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

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в 
себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация заявления о постановке на учет для 
получения места в образовательной организации, реализующей 
образовательные программы дошкольного образования (приложение 3, к 
настоящему административному регламенту).

3.1.2. Рассмотрение заявления и документов о постановке на учет для 
получения места в образовательной организации, реализующей 
образовательные программы дошкольного образования, указанных в пункте
2.6.1.1. настоящего административного регламента.

3.1.3. Прием и регистрация заявления о зачислении ребенка в 
образовательную организацию, реализующую образовательные программы 
дошкольного образования (приложение 7 к настоящему административному 
регламенту).

3.1.4. Рассмотрение заявления и документов о зачислении ребенка в 
образовательную организацию, реализующую образовательные программы 
дошкольного образования, указанных в пункте 2.6.1.2. настоящего 
административного регламента.

3.1.5. Заключение договора между образовательной организацией и 
заявителем и издание распорядительного акта о зачислении в 
образовательную организацию, реализующую образовательные программы 
дошкольного образования.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена 
в приложении 2 к административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления и документов о постановке на учет 
для получения места в образовательной организации, реализующей 
образовательные программы дошкольного образования.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление от заявителя заявления (обращения) в произвольной форме о 
порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, 
освоивших образовательные программы основного общего и среднего 
общего образования, в письменном виде либо электронном виде (через 
Единый портал, при наличии технической возможности).



3.3.2. Заявление, необходимое для предоставления муниципальной 
услуги, может быть представлено заявителем (его представителем):

при личном обращении в организацию, предоставляющую 
муниципальную услугу;

в электронной форме через Единый портал;
по электронной почте организации, предоставляющей муниципальную 

услугу.
в электронном виде посредством официального портала Министерства 

образования и науки Пермского края «Образование» Web 2.0 
http://www.doshkolnik.perm.ru;

3.3.3. Ответственным за исполнение административной процедуры 
является специалист по дошкольному образованию организации, 
предоставляющей муниципальную услугу, в соответствии с должностными 
обязанностями (далее -  ответственный за исполнение административной 
процедуры).

3.3.4. Запрос о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 
в электронной форме, подлежит регистрации в день его поступления 
в организацию, предоставляющую муниципальную услугу.

3.3.5. Ответственный за исполнение административной процедуры 
выполняет следующие действия:

3.3.5.1. устанавливает предмет обращения;
3.3.5.2. проверяет представленное заявление и документы на 

соответствие требованиям, установленным разделом 2.7. административного 
регламента;

При установлении несоответствия представленного заявления и 
документов требованиям административного регламента, ответственный за 
исполнение административной процедуры уведомляет заявителя либо его 
представителя о наличии препятствий для приема заявления, объясняет 
заявителю содержание выявленных недостатков в представленном 
заявлении, предлагает принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему, могут быть устранены в 
ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности устранения выявленных недостатков в 
течение приема заявление возвращается заявителю.

По требованию заявителя ответственный за исполнение 
административной процедуры готовит письменный мотивированный отказ в 
приеме заявления.

Принятие организацией, предоставляющей муниципальную услугу, 
решения об отказе в приеме заявления, необходимого для предоставления 
муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за 
предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, 
послуживших основанием для принятия организацией, предоставляющей 
муниципальную услугу, указанного решения.

При поступлении заявления за получением услуги, подписанного 
электронной квалифицированной подписью, ответственный за исполнение

http://www.doshkolnik.perm.ru


административной процедуры обязан провести процедуру проверки 
действительности электронной квалифицированной подписи, которой 
подписан электронный документ (пакет электронных документов) на 
предоставлении услуги, в соответствии со ст. 11 Федерального закона от 06 
апреля 2011 г. 63-ФЗ "Об электронной подписи"»

Проверка квалифицированной подписи может осуществляться 
исполнителем услуги самостоятельно с использованием имеющихся средств 
электронной подписи или средств информационной системы головного 
удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
действующих и создаваемых информационных систем, используемых для 
предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может 
осуществляться с использованием средств информационной системы 
аккредитованного удостоверяющего центра».

«При установлении несоблюдения установленных условий 
использования электронной квалифицированной подписи при подаче 
заявления и документов в электронном виде, ответственный за исполнение 
административной процедуры в течение 3 дней со дня завершения 
проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к 
рассмотрению обращения за получением услуги и направляет заявителю 
уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 
Федерального закона "Об электронной подписи":

- квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 
удостоверяющим центром, аккредитации которого действительна на день 
выдачи указанного сертификата;

- квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 
электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 
подписания электронного документа) или на день проверки 
действительности указанного сертификата, если момент подписания 
электронного документа не определен;

- имеется положительный результат проверки принадлежности 
владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной 
электронной подписи, с помощью которой подписан электронный документ, 
и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его 
подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств 
электронной подписи, имеющих подтверждение соответствия требованиям, 
установленным в соответствии с настоящим Федеральным законом, и с 
использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего 
электронный документ; (в ред. Федерального закона от 30.12.2015 г. № 445- 
ФЗ);

- квалифицированная электронная подпись используется с учетом 
ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, 
подписывающего электронный документ (если такие ограничения 
установлены), которые послужили основанием для принятия указанного 
решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью



исполнителя услуги и направляется в его личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)».

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью 
исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя 
либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной 
системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)". После получения уведомления заявитель вправе обратиться 
повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, 
которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению 
первичного обращения;

3.3.5.3. регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений;
3.3.5.4. оформляет расписку в получении Заявления.
3.3.6. В случае подачи запроса в электронной форме 

через Единый портал, заявление поступает ответственному за исполнение 
административной процедуры.

После поступления заявления ответственному за исполнение 
административной процедуры в личном кабинете на Едином портале 
отображается статус заявки «Принято от заявителя».

3.3.6.1. Ответственный за исполнение административной процедуры 
проверяет заявление на соответствие требованиям раздела 2.7. 
административного регламента.

Если представленное заявление не соответствуют установленным 
требованиям, ответственный за исполнение административной процедуры 
готовит проект решения об отказе в приеме заявления. В личном кабинете 
на Едином портале отображается статус «Отказ», в поле «Комментарий» 
отображается текст «В приеме документов отказано», а также указывается 
причина отказа в приеме заявления.

В случае соответствия заявления установленным требованиям, 
ответственный за исполнение административной процедуры регистрирует 
заявление.

В личном кабинете на Едином портале отображается статус 
«Промежуточные результаты от ведомства», в поле «Комментарий» 
отображается текст следующего содержания: «Ваше заявление принято в 
работу. Вам необходимо подойти «дата» к «времени» в ведомство с 
оригиналами документов.

3.3.7. Прием заявления в МФЦ осуществляется в соответствии с 
соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом 
местного самоуправления.

3.3.8. Результатом административной процедуры является регистрация 
заявления в установленном порядке или отказ в приеме заявления по 
основаниям, установленным разделом 2.7. административного регламента.

3.3.9. Срок исполнения административной процедуры составляет один
день.



3.4. Рассмотрение заявления, необходимого для предоставления 
муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение ответственным за исполнение административной процедуры 
должностным лицом, организации, предоставляющей муниципальную 
услугу, зарегистрированного заявления и документов.

3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры 
является специалист по дошкольному образованию организации, 
предоставляющей муниципальную услугу, в соответствии с должностными 
обязанностями (далее -  ответственный за исполнение административной 
процедуры).

3.4.3. Ответственный за исполнение административной процедуры по 
результатам рассмотрения поданного заявителем заявления принимает одно 
из следующих решений:

3.4.3.1. о постановке детей на учет для получения места в 
образовательной организации, реализующей образовательные программы 
дошкольного образования;

3.4.3.2. об отказе в постановке детей на учет для получения места в 
образовательной организации, реализующей образовательные программы 
дошкольного образования.

3.4.3.3. После принятия соответствующего решения ответственный за 
исполнение административной процедуры готовит проект письма о 
постановке детей на учет для получения места в образовательной 
организации, реализующей образовательные программы дошкольного 
образования на бланке организации, предоставляющей муниципальную 
услугу, или уведомление об отказе в постановке детей о постановке на учет 
для получения места в образовательной организации, реализующей 
образовательные программы дошкольного образования со ссылкой на 
нарушения, предусмотренные разделом 2.9. административного регламента.

3.4.3.4. направляет оформленный проект письма о постановке детей о 
постановке на учет для получения места в образовательной организации, 
реализующей образовательные программы дошкольного образования или 
уведомление об отказе в постановке на учет для получения места в 
образовательной организации, реализующей образовательные программы 
дошкольного образования руководителю организации, предоставляющей 
муниципальную услугу, в целях рассмотрения и подписания.

3.4.4. Срок исполнения административной процедуры не должен 
превышать одного дня со дня представления заявления в организацию, 
предоставляющую муниципальную услугу.

В случае представления заявителем заявления, необходимого в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, через МФЦ срок принятия решения о 
предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении



муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов 
в организацию, предоставляющую муниципальную услугу.

3.4.5. Результатом административной процедуры является внесение 
сведений о ребенке и родителях (законных представителях) в городской 
электронный банк данных будущих воспитанников или отказ в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Выдача (направление) заявителю уведомления о постановке на 
учет для получения места в образовательной организации, реализующей 
образовательные программы дошкольного образования или уведомления об 
отказе в постановке на учет для получения места в образовательной 
организации, реализующей образовательные программы дошкольного 
образования.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является
подписание руководителем организации, предоставляющей муниципальную 
услугу, письма о постановке детей о постановке на учет для получения места 
в образовательной организации, реализующей образовательные программы 
дошкольного образования или уведомления об отказе в постановке на учет 
для получения места в образовательной организации, реализующей
образовательные программы дошкольного образования.

3.5.2. Ответственным за исполнение административной процедуры 
является специалист по дошкольному образованию организации, 
предоставляющей муниципальную услугу, в соответствии с должностными 
обязанностями (далее -  ответственный за исполнение административной 
процедуры).

3.5.3. Ответственный за исполнение административной процедуры:
3.5.3.1. регистрирует письмо о постановке детей о постановке на учет

для получения места в образовательной организации, реализующей
образовательные программы дошкольного образования или уведомления об 
отказе в постановке на учет для получения места в образовательной 
организации, реализующей образовательные программы дошкольного 
образования;

3.5.3.2. выдает под роспись заявителю письмо о постановке детей о 
постановке на учет для получения места в образовательной организации, 
реализующей образовательные программы дошкольного образования или, 
направляет ему данное письмо заказным письмом по адресу, указанному в 
заявлении;

3.5.3.3. выдает под роспись заявителю уведомление об отказе в 
постановке на учет для получения места в образовательной организации, 
реализующей образовательные программы дошкольного образования или, 
направляет ему данное уведомление заказным письмом по адресу, 
указанному в заявлении.

Копия письма о постановке детей о постановке на учет для получения 
места в образовательной организации, реализующей образовательные 
программы дошкольного образования или уведомления об отказе в 
постановке на учет для получения места в образовательной организации,



реализующей образовательные программы дошкольного образования, 
остается в организации, предоставляющей муниципальную услугу.

В случае обращения за получением муниципальной услуги по приему 
заявлений, постановке на учет и зачисление детей в образовательные 
учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного 
образования в МФЦ, решение о постановке на учет для получения места в 
образовательной организации, реализующей образовательные программы 
дошкольного образования или уведомления об отказе в постановке на учет 
для получения места в образовательной организации, реализующей 
образовательные программы дошкольного образования заявитель получает в 
МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

3.5.4. В случае предоставления услуги с использованием Единого 
портала
в личном кабинете на Едином портале отображается статус «Исполнено», в 
поле «Комментарий» отображаться текст следующего содержания «Принято 
решение о предоставлении услуги». Вам необходимо подойти за решением в 
ведомство «дата» к «времени».

В случае отказа в предоставлении услуги в личном кабинете на Едином 
портале отображается статус «Отказ», в поле «Комментарий» отображается 
текст следующего содержания «Принято решение об отказе в оказании 
услуги, на основании «причина отказа».

3.5.5. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заявлении, 
либо через МФЦ) заявителю документа, подтверждающего принятие 
решения о постановке на учет для получения места в образовательной 
организации, реализующей образовательные программы дошкольного 
образования или уведомления об отказе в постановке на учет для получения 
места в образовательной организации, реализующей образовательные 
программы дошкольного образования - один рабочий день со дня принятия 
соответствующего решения.

3.5.6. Результатом административной процедуры является выдача 
(направление) заявителю документа, подтверждающего принятие решения о 
постановке на учет для получения места в образовательной организации, 
реализующей образовательные программы дошкольного образования или 
уведомления об отказе в постановке на учет для получения места в 
образовательной организации, реализующей образовательные программы 
дошкольного образования.

3.6. Прием и регистрация заявления о зачислении ребенка в 
образовательную организацию, реализующую образовательные программы 
дошкольного образования.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление заявления, указанного в приложении 7 к настоящему 
административному регламенту, и документов, указанных в п.2.6.1.2, 
регламента, в организацию, предоставляющую муниципальную услугу.

3.6.2. Заявление, необходимое для предоставления муниципальной 
услуги, может быть представлено заявителем (его представителем):



при личном обращении в организацию, предоставляющую 
муниципальную услугу;

почтовым сообщением с уведомлением о вручении;
в электронной форме через Единый портал;
по электронной почте организации, предоставляющей муниципальную 

услугу.
в электронном виде посредством официального портала Министерства 

«Образование» Web 2.0 http://www.doshkolnik.perm.ru;
3.6.3. Ответственным за исполнение административной процедуры 

является делопроизводитель организации, предоставляющей муниципальную 
услугу, в соответствии с должностными обязанностями (далее -  
ответственный за исполнение административной процедуры).

3.6.4. Запрос о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме, подлежит регистрации в день его поступления в 
организацию, предоставляющую муниципальную услугу.

3.6.5. Ответственный за исполнение административной процедуры 
выполняет следующие действия:

3.6.5.1. устанавливает предмет обращения;
3.6.5.2. проверяет представленное заявление и документы на 

соответствие требованиям, установленным разделом 2.7. административного 
регламента;

При установлении несоответствия представленного заявления и 
документов требованиям административного регламента, ответственный за 
исполнение административной процедуры уведомляет заявителя либо его 
представителя о наличии препятствий для приема заявления, объясняет 
заявителю содержание выявленных недостатков в представленном 
заявлении, предлагает принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему, могут быть устранены в 
ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности устранения выявленных недостатков в 
течение приема заявление возвращается заявителю.

По требованию заявителя ответственный за исполнение 
административной процедуры готовит письменный мотивированный отказ в 
приеме заявления.

Принятие организацией, предоставляющей муниципальную услугу, 
решения об отказе в приеме заявления, необходимого для предоставления 
муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за 
предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, 
послуживших основанием для принятия организацией, предоставляющей 
муниципальную услугу, указанного решения.

3.6.5.3. регистрирует заявление в соответствии с требованиями 
нормативных правовых актов, правил делопроизводства, установленных в 
организации, предоставляющей муниципальную услугу;

3.6.5.4. оформляет расписку в получении Заявления.
3.6.6. В случае подачи запроса в электронной форме

http://www.doshkolnik.perm.ru


через Единый портал, заявление поступает ответственному за 
исполнение административной процедуры.

После поступления заявления ответственному за исполнение 
административной процедуры в личном кабинете на Едином портале 
отображается статус заявки «Принято от заявителя».

3.6.6Л. Ответственный за исполнение административной процедуры 
проверяет заявление на соответствие требованиям раздела 2.7.
административного регламента.

Если представленное заявление не соответствуют установленным 
требованиям, ответственный за исполнение административной процедуры 
готовит проект решения об отказе в приеме заявления. В личном кабинете

на Едином портале отображается статус «Отказ», в поле 
«Комментарий» отображается текст «В приеме документов отказано», а 
также указывается причина отказа в приеме заявления.

В случае соответствия заявления установленным требованиям, 
ответственный за исполнение административной процедуры регистрирует 
заявление.

В личном кабинете на Едином портале отображается статус 
«Промежуточные результаты от ведомства», в поле «Комментарий» 
отображается текст следующего содержания: «Ваше заявление принято в 
работу. Вам необходимо подойти «дата» к «времени» в ведомство с 
оригиналами документов.

3.6.7. Прием заявления в МФЦ осуществляется в соответствии с 
соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом 
местного самоуправления.

3.6.8. Результатом административной процедуры является регистрация 
заявления заявителя в установленном порядке или отказ в приеме заявления 
по основаниям, установленным разделом 2.7. административного регламента.

3.7. Рассмотрение заявления, необходимого для предоставления 
муниципальной услуги и принятие решения о зачислении ребенка в 
образовательную организацию, реализующую образовательные программы 
дошкольного образования или об отказе в зачислении ребенка в 
образовательную организацию, реализующую образовательные программы 
дошкольного образования.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение ответственным за исполнение административной процедуры 
должностным лицом организации, предоставляющей муниципальную услугу, 
зарегистрированного заявления и документов.

3.7.2. Ответственным за исполнение административной процедуры 
является руководитель организации, предоставляющей муниципальную 
услугу, в соответствии с должностными обязанностями (далее -  
ответственный за исполнение административной процедуры).

3.7.3. Ответственный за исполнение административной процедуры по 
результатам рассмотрения поданного заявителем заявления принимает одно 
из следующих решений:



3.7.3.1. о зачислении ребенка в образовательную организацию, 
реализующую образовательные программы дошкольного образования;

3.7.3.2. об отказе в зачислении ребенка в образовательную 
организацию, реализующую образовательные программы дошкольного 
образования.

3.7.3.3. После принятия соответствующего решения ответственный за 
исполнение административной процедуры готовит проект письма о 
зачислении ребенка в образовательную организацию, реализующую 
образовательные программы дошкольного образования на бланке 
организации, предоставляющей муниципальную услугу, или уведомление об 
отказе в зачислении ребенка в образовательную организацию, реализующую 
образовательные программы дошкольного образования со ссылкой на 
нарушения, предусмотренные разделом 2.9. административного регламента.

3.7.3.4. направляет оформленный проект письма о зачислении ребенка 
в образовательную организацию, реализующую образовательные программы 
дошкольного образования или уведомление об отказе в зачислении ребенка в 
образовательную организацию, реализующую образовательные программы 
дошкольного образования руководителю организации, предоставляющей 
муниципальную услугу, в целях рассмотрения и подписания.

3.7.4. Срок исполнения административной процедуры не должен 
превышать трех дней со дня представления заявления в организацию, 
предоставляющую муниципальную услугу.

В случае представления заявителем заявления, необходимого в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, через МФЦ срок принятия решения исчисляется со 
дня передачи МФЦ таких документов в организацию, предоставляющую 
муниципальную услугу.

3.7.5. Результатом административной процедуры является 
информирование Заявителя о сроках заключения договора между 
организацией, предоставляющей и заявителем либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.8. Выдача (направление) заявителю уведомления о сроках 
заключения договора, либо уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является 
подписание руководителем организации, предоставляющей муниципальную 
услугу, уведомления о сроках заключения договора, либо уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.2. Ответственным за исполнение административной процедуры 
является делопроизводитель организации, предоставляющей муниципальную 
услугу, в соответствии с должностными обязанностями (далее -  
ответственный за исполнение административной процедуры).

3.8.3. Ответственный за исполнение административной процедуры:
3.8.3.1. регистрирует уведомление о сроках заключения договора, либо

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;



3.8.3.2. выдает под роспись заявителю уведомление о сроках 
заключения договора или направляет ему данное уведомление заказным 
письмом по адресу, указанному в заявлении;

3.8.3.3. выдает под роспись заявителю уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги или направляет ему данное 
уведомление заказным письмом по адресу, указанному в заявлении.

Копия уведомления о сроках заключения договора, либо уведомления 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги остается в организации, 
предоставляющей муниципальную услугу.

В случае обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ, 
заявитель получает в МФЦ уведомление о сроках заключения договора, либо 
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, если иной 
способ получения не указан заявителем.

3.8.4. В случае предоставления услуги с использованием Единого 
портала в личном кабинете на Едином портале отображается статус 
«Исполнено», в поле «Комментарий» отображаться текст следующего 
содержания «Принято решение о предоставлении услуги». Вам необходимо 
подойти за решением в ведомство «дата» к «времени».

В случае отказа в предоставлении услуги в личном кабинете на Едином 
портале отображается статус «Отказ», в поле «Комментарий» отображается 
текст следующего содержания «Принято решение об отказе в оказании 
услуги, на основании «причина отказа».

3.8.5. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заявлении, 
либо через МФЦ) заявителю документа, подтверждающего принятие 
решения о заключении договора либо об отказе в оказании услуги - 3 
рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

3.8.6. Результатом административной процедуры является выдача 
(направление) заявителю документа, подтверждающего принятие решения о 
заключении договора либо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

3.9. Заключение договора между образовательной организацией и 
заявителем и издание распорядительного акта о зачислении в
образовательную организацию, реализующую образовательные программы 
дошкольного образования.

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение заявителем уведомления о сроках заключения договора о 
зачислении в образовательную организацию, реализующую образовательные 
программы дошкольного образования.

3.9.2. Ответственным за исполнение административной процедуры 
является руководитель организации, предоставляющей муниципальную 
услугу, в соответствии с должностными обязанностями (далее -  
ответственный за исполнение административной процедуры).

3.9.3. Срок исполнения административной процедуры не должен 
превышать 7 дней со дня представления заявления в организацию, 
предоставляющую муниципальную услугу.



3.9.4. Результатом административной процедуры является заключение 
договора между образовательной организацией и заявителем и издание 
распорядительного акта о зачислении в образовательную организацию, 
реализующую образовательные программы дошкольного образования.

IV. Формы контроля за исполнением административного
регламента

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

4.1.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги 
возложен на специалиста по дошкольному образованию органа, организации, 
предоставляющей муниципальную услугу, в соответствии с должностными 
обязанностями.

4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков 
исполнения административных действий и выполнения административных 
процедур, определенных административным регламентом, осуществляется 
руководитель органа, организации, предоставляющей муниципальную 
услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 
проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических 
лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 
заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц.

4.2.2. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются 
руководителем органа, организации, предоставляющей муниципальную 
услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги являются:

4.2.3.1. поступление информации о нарушении положений 
административного регламента;

4.2.3.2. поручение руководителя органа, организации, 
предоставляющей муниципальную услугу.

4.2.3.3. Иных причин для проведения внеплановых проверок нет.
4.2.4. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются

выявленные недостатки и предложения по их устранению.



4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений 
и организаций

4.3.1. Должностные лица организации, предоставляющей 
муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 
правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут 
персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного 
порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц организации, 
предоставляющей муниципальную услугу закрепляется в должностных 
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации.

4.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том
числе
со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем 
получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных 
лиц, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.

4.3.4. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной 
услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в 
организацию, предоставляющую муниципальную услугу, индивидуальные и 
коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по 
совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной 
услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении 
должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, 
требований административного регламента, законов и иных нормативных 
правовых актов.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) организации, предоставляющей муниципальную

услугу, а также её должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение 
и (или) действие (бездействие) организации, предоставляющей 
муниципальную услугу, должностных лиц организации, предоставляющей 
муниципальную услугу

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) 
и решений организации, предоставляющей муниципальную услугу, 
должностных лиц организации, предоставляющей муниципальную услугу в 
досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы



5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе 
в следующих случаях:

5.2.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги;

5.2.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.2.1.3. требование представления заявителем документов, не 

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

5.2.1.4. отказ в приеме документов у заявителя, представление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги;

5.2.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.6. требование с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми 
актами;

5.2.1.7. отказ организации, предоставляющей муниципальную услугу, 
её должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.1.8. требование у заявителя при предоставлении муниципальной
услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 2.2.3. настоящего регламента. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме;

5.2.2. Жалоба должна содержать:
5.2.2.1. наименование организации, предоставляющей муниципальную 

услугу, должностного лица, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

5.2.2.2. фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица;



5.2.2.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
организации, предоставляющей муниципальную услугу, их должностных 
лиц;

5.2.2.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) организации, предоставляющей 
муниципальную услугу, её должностных лиц. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.

5.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя.

5.3. Орган, организация, и уполномоченные на рассмотрение жалобы 
должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на решение и действие (бездействие) организации,
предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, подается в 
письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в 
электронной форме в орган, организацию, предоставляющую
муниципальную услугу,

5.3.2. Жалоба на решение, принятое руководителем организации, 
предоставляющей муниципальную услугу, подается в управление 
образования администрации города Губахи (далее -  орган).

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:
5.4.1.1. непосредственно в канцелярию органа, организации, 

предоставляющей муниципальную услугу/
5.4.1.2. почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, 

организации, предоставляющей муниципальную услугу/
5.4.1.3. в ходе личного приема руководителя органа, организации, 

предоставляющей муниципальную услугу;
5.4.2. Время приема жалоб органом, организацией, предоставляющей 

муниципальную услугу, совпадает со временем предоставления 
муниципальной услуги.

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме 
посредством:

5.4.3.1. официального сайта;
5.4.3.2. Единого портала;
5.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные 

в пункте 2.3. административного регламента, могут быть представлены в 
форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 
которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не 
требуется.

5.4.5. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При 
поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в организацию, 
предоставляющую муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые



установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего 
рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4.6. В организации, предоставляющей муниципальную услугу, 
определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, 
которые обеспечивают:

5.4.6.1. прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями 
статьи 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.4.6.2. направление жалоб в уполномоченный на рассмотрение жалобы
орган.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, организацию, предоставляющую 

муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

5.5.2. В случае если жалоба подается через МФЦ, срок рассмотрения 
жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в организации, 
предоставляющей муниципальную услугу.

5.5.3. Жалоба, поступившая в орган, организацию, предоставляющую 
муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих 
дней со дня ее регистрации1.

5.5.4. В случае обжалования отказа организации, предоставляющей 
муниципальную услугу, либо должностных лиц в приеме документов у 
заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 
исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, организация, 

предоставляющая муниципальную услугу, принимает решение об 
удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении в форме акта 
организации, предоставляющей муниципальную услугу.

5.6.2. При удовлетворении жалобы организация, предоставляющая 
муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата 
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, 
если иное не установлено законодательством Российской Федерации, 
Пермского края.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром 
либо организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных

1 В соответствии с частью 6 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» указанный срок может быть сокращен.



нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги.

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

5.6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на 
рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие 
материалы в уполномоченные органы.

5.6.4. Оран, организация, предоставляющая муниципальную услугу, 
отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.6.4.1. наличие вступившего в законную силу решения суда, 
арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

5.6.4.2. подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.6.4.3. наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 
требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по 
тому же предмету жалобы.

5.6.5. орган, организация, предоставляющая муниципальную услугу, 
оставляет жалобу без ответа в случае наличия в жалобе нецензурных либо 
оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи.

5.6.6. В случае отсутствия возможности прочитать какую-либо часть 
текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый 
адрес заявителя, указанные в жалобе, ответ на жалобу не дается, и она не 
подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган 
местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их 
компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы 
сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 
прочтению.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы

5.7.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 
уполномоченным должностным лицом органа, организации, 
предоставляющей муниципальную услугу, и направляется заявителю не 
позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.7.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы представляется не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и 
(или) уполномоченного на рассмотрение жалобы организации,



предоставляющей муниципальную услугу, вид которой установлен 
законодательством Российской Федерации.

5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
5.7.3.1. наименование органа, организации, рассмотревшей жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, 
принявшего решение по жалобе;

5.7.3.2. номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется;

5.7.3.3. фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

5.7.3.4. основания для принятия решения по жалобе;
5.7.3.5. принятое по жалобе решение;
5.7.3.6. в случае если жалоба признана обоснованной - сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 
результата муниципальной услуги;

5.7.3.7. сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия 

(бездействие) организации, предоставляющей муниципальную услугу, 
должностных лиц в судебном порядке в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю 
необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение 
к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в организации, 
предоставляющих муниципальную услугу, соответствующие информация и 
документы представляются ему для ознакомления организацией, 
предоставляющей муниципальную услугу, если это не затрагивает права, 
свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации 
и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или 
иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы

5.10.1. Организация, предоставляющая муниципальную услугу, 
обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) организации, предоставляющей муниципальную 
услугу, должностных лиц посредством размещения информации на стендах в 
местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, на 
Едином портале.



Приложение № 1 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 
услуги «Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в муниципальные 
образовательные организации, 
реализующие образовательные 

программы дошкольного образования»

Информация
о местонахождении, электронных адресах, телефонах, Интернет-сайтах 

организаций, предоставляющих муниципальную услугу

№
п /п

П о л н о е
н а и м е н о в а н и е

м у н и ц и п а л ь н о й
о б р а з о в а т е л ь н о й

о р г а н и з а ц и и

К о р п у с А д р е с Т е л е ф о
н

Г р а ф и к
р а б о т ы

А д р е с  
э л е к т р о н н  
о й  п о ч т ы

И н т е р н е т
-с а й т

1 М униципальное 
автономное 
дош кольное 

образовательное 
учреж дение 
детский  сад 

«Золотой  клю чик» 
(М А Д О У  «Золотой 

клю чик»)

Д О У  1 618250, Россия, 
П ерм ский  

край,
г. Г убаха, ул. 
К осм онавтов 

9а

3-00-63 0 7 .0 0 -  19.00 
**

Выходной:
суббота,

воскресенье

d s l.e u b a h a  
(о),m ail.ru

htto://dsl-
gubaha.uco
z.ru

Д О У  2 618250, Россия, 
П ерм ский  

край,
г Губаха, пр. 
Л енина, 55а

4-80-54 0 7 .0 0 -  19.00 
**

В ы ходной:
суббота,

воскресенье

ds2.gubaha 
( а ) , m ail.ru

httc://dou2.
mcikt.ru

Д О У  3 618250, Россия, 
П ерм ский  

край, 
г Губаха, 

ул. Ж данова, 4

4-00-13 0 7 .0 0 -  19.00
**

В ы ходной:
суббота,

воскресенье

ds3 .gubaha 
(о),m ail.ru

htto://dou3.
mcikt.ru

Д О У  9 618250, Россия, 
П ерм ский  

край,
г. Губаха, пр. 
О ктябрьский  

7в

4-21-90 0 7 .0 0 -  19.00 
**

В ы ходной:
суббота,

воскресенье

eub detsad9 
( а ) , m ail.ru

htto://gub-
detsad9.uco
z.ru

Д О У  10 618250, Россия, 
П ерм ски й  

край, г. 
Губаха, пр. 

С вердлова, 8в

4-22-70 0 7 .0 0 -  19.00 
**

В ы ходной:
суббота,

воскресенье

dslO .gubaha
(a),mail.ru

htto://karlso
n.ucoz.ru

Д О У  14 618250, Россия, 
П ерм ский 4-31-07 0 7 .0 0 -  19.00

d s l4 .g u b a h a
(2),mail.ru

http://dsl4-
gubaha.uco

http://dsl4-


край, 
г. Губаха, 

ул. Д егтярева, 
14а

**

В ы ходной:
суббота,

воскресенье

z.ru

2 М униципальное 
автоном ное 
дош кольное 
образовательное 
учреж дение 
д етский  сад 
«Т ерем ок» 
(М А Д О У  детский 
сад  «Теремок»)

Д О У  6 618255 
Россия, 

П ерм ски й  
край, 

г. Губаха, 
ул .Ч ернигина, 

7

4-43-46 0 7 .0 0 -  19.00
**

В ы ходной:
суббота,

воскресенье

ds6 .aubaha 
( а ) , m ail.ru

htto://dou6.
mcikt.ru

Д О У  8 618255 
Россия, 

П ерм ски й  
край, 

г. Г убаха, 
ул. М и ра,49

4-44-72 0 7 .0 0 -  19.00 
**

В ы ходной:
суббота,

воскресенье

ds8 .aubaha 
(а),m ail.ru

httD://dou8.
mcikt.ru

Д О У  33 618255
Россия,

Пермский край, 
г. Губаха, 

ул. 2-я
Коммунистичес 

кая, 25а

4-65-36 0 7 .0 0 -  19.00 
**

В ы ходной:
суббота,

воскресенье

ds33 .aubaha 
( а ) , m ail.ru

httD://dou33

.mcikt.ru

3 М униципальное

автоном ное

общ еобразовательн

ое учреж дение

«П рогим назия»

(М А О У

«П рогим назия»)

618250,

Россия,

П ерм ски й  край, 

г. Губаха, пр. 

С вердлова, 6 «г»

8(34248)

4-21-95

0 8 .3 0 -  17.00 
*

переры в:

1 2 .0 0 -  12.30 

в

саникулярный

период:

0 9 .0 0 -  17.00 

В ы ходной:

суббота,

воскресенье

nadezhda.gub

aha(o),mail.ru

http ://hone

.m cikt.ru

4 М униципальное 

бю дж етное 

общ еобразовательн  

ое учреж дение 

«С редняя

общ еобразовательн  

ая ш кола №  25» 

(М БО У  «С О Ш  №  

25»)

618265

Россия,

П ерм ски й  край, 

г. Г  убаха, 

пос.

Ш ироковский, 

ул. П ионеров, 

9

8(34248)

2-44-20

0 8 .3 0 -  17.00
*

переры в:

1 2 .0 0 - 12.30 

в

саникулярный

период:

0 9 .0 0 -  17.00 

В ы ходной:

суббота,
воскресенье

sh25 .aubaha 

( a ) , m ail.ru

http://sh25

.m cikt.ru

* В пятницу и день, предшествующий нерабочему праздничному дню, продолжительность 
рабочего времени уменьшается на один час.
** В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, продолжительность рабочего 
времени уменьшается на один час.

http://hone
http://sh25


Приложение № 2 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и 
зачисление детей в муниципальные 
образовательные организации,
реализующие образовательные
программы дошкольного образования»

БЛОК-СХЕМА
Последовательности выполнения административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие образовательные программы
дошкольного образования»





Приложение № 3 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и 
зачисление детей в муниципальные 
образовательные организации,
реализующие образовательные
программы дошкольного образования»

Заявление о постановке ребенка на учет

Руководителю

Форма

от
Ф.И.О. заявителя

проживающего(ей) по адресу:

место жительства гражданина

контактный телефон:

адрес электронной почты:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зарегистрировать моего сына (дочь)

Ф.И.О., дата рождения ребенка

В электронном банке данных будущих воспитанников для дальнейшего зачисления в

наименование образовательной организации

К заявлению прилагаю следующие документы:
1 .

2.
3 .

/ /
Ф.И.О.

Дата
ПОДПИСЬ



Приложение № 4 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений, 
постановка на учет и зачисление 
детей в муниципальные 
образовательные организации,
реализующие
программы
образования»

образовательные
дошкольного

Форма электронного заявления

Заявление о постановке ребенка на учет 
на специализированном интернет - портале Министерства образования и 

науки Пермского края (http://doshkolnik.perrn.ru)

Сведения о заявителе ___________________ ________ ___
Выберите территорию Д 1 .I ерритория проживания I —I*

доступны лишь территории, участвующие в пилотном проекте выплат от 1.5 до 5 лет, 
подробнее см. справочную информацию и вопросы специалисту

Желаемая дата получения места в ДОУ 1 *
Если Вы планируете получать пособие и не посещать сад до какой-то даты то в поле 
нужно указать эту дату (после наступления этого момента заявление будет участвовать в 
распределениях), если место нужно прямо сейчас - указывайте сегодня

Фамилия 1
(в точности, как в паспорте, при сохранении будут обновлены данные на Личной 
странице)_____

Имя 1 ........*
(в точности, как в паспорте, при сохранении будут обновлены данные на Личной 
странице)_______

Отчество 1 *
(в точности, как в паспорте, при сохранении будут обновлены данные на Личной 
странице) ______

Дата рождения 1' *
(в точности, как в паспорте, при сохранении будут обновлены данные на Личной 
странице) _________

Адрес проживания i *
(при сохранении будут обновлены данные на Личной странице, поле "Адрес прописью") 

Контактный телефон: I
(при сохранении будут обновлены данные на Личной странице, поле "Сотовый телефон") 

email: 1
(при сохранении будут обновлены данные на Личной странице, поле "email")
_  Родитель i«8Статус I ... -............ —... i—J

Место работы (статус) Г 
Паспортные данные

http://doshkolnik.perrn.ru


Серия 

Номер I

Дата выдачи___

Кем выдан Г~ 
Данные о ребенке

Фамилия

Имя Г  * 
Отчество Г
Дата рождения ___I *

Пол 1 ~ ..... ' 3
Свидетельство о рождении

Серия Г *
Номер! *

— --------------------— 1

Дата выдачи ~ .. J *
Кем выдано Г *
Выбор желаемых детских садов
Желаемые или приоритетные сады будут рассматриваться при распределении мест: при 
наличии мест в выбранных садах, начиная с самого приоритетного Вы получите место 
именно в нем. В случае, если не удастся распределение ни в один из выбранных садов 
Система предложит место в любом из садов района, в котором будут места. Вы можете 
указать три приоритетных сада

Добавить сад Г  
Список садов:

Выбор льготной категории
Льготная категория будет учитываться при распределении, для того, чтобы подтвердить 
ту или иную льготу нужно предоставить определенные документы. Подробнее см. 
справочную информацию и вопросы специалисту 
Выберите льготную категорию

Наименование Приоритет
Дополнительно 

Способ оповещения email

Примечание 1—1—! -Cl
в этом поле Вы можете указать дополнительную информацию для специалиста, 
рассматривающего Ваше заявление.
Место в очереди на ДОУ 
Нет данных



Приложение № 5 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений, 

постановка 
на учет и зачисление детей в 

муниципальные образовательные 
организации, 

реализующие образовательные 
программы дошкольного 

образования»

Форма

Журнал регистрации заявлений о постановке ребенка на учет 
для определения его в дошкольную организацию

№ п/п Дата
регистрации

ФИО ребенка Дата рождения Заявленная ДОО



Приложение № 6 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на 

учет и зачисление детей в 
муниципальные образовательные организации, 

реализующие образовательные 
программы дошкольного 

образования»

Уведомление №
Форма

О регистрации ребенка в банке данных для получения места 
в дошкольной образовательной организации

Уважаемый

(ФИО родителя, законного представителя)
уведомляем Вас о том, что произведена регистрация Вашего ребенка

в банке данных
(ФИО, дата рождения ребенка)

(дата регистрации и регистрационный номер)

Руководитель ОМС________________ / /

Специалист МОУО_________________/______
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Приложение № 7 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в муниципальные образовательные
организации, реализующие 

образовательные программы 
дошкольного образования»

Форма
Заявление о зачислении ребенка в муниципальную образовательную организацию, 

реализующую образовательные программы дошкольного образования

Руководителю

наименование образовательной 

организации

Ф.И.О.заявителя

проживающего(ей) по адресу:

место жительства гражданина

контактный телефон:

адрес электронной почты:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего сына (дочь)__________________________
Ф.И.О., дата рождения ребенка, место рождения

В ___________________________________________________________________________________________________________
наименование образовательной организации

С _______________________________________ .
дата

К заявлению прилагаю следующие документы:
1 .

2.
3.
Дата _ _ _ _ _ _ _  /_____________/

подпись Ф.И.О.

С локальными актами дошкольной организации ознакомлен(а)
Дата ___________/_____________ /

ПОДПИСЬ Ф.И.О.
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Приложение № 8 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в муниципальные 
образовательные организации, 
реализующие образовательные 

программы дошкольного образования»

Форма

Журнал приема заявлений о зачислении ребенка 
в дошкольную образовательную организацию

п/п

Дата
регистрации

заявления
ФИО родителя ФИО ребенка

Перечень принятых 
документов
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Приложение № 9 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет 
и зачисление детей в муниципальные 

образовательные организации, 
реализующие образовательные 

программы дошкольного образования»

Форма

РАСПИСКА
получении документов при приеме заявления о зачислении в

(полное название дошкольной образовательной организации)

От

в отношении ребенка
(ФИО родителя (законного представителя)

(ФИО ребенка, дата рождения) 
регистрационный № заявления и дата

приняты следующие документы для зачисления

Заявление
Копия свидетельства о рождении ребенка
Копия свидетельства о регистрации ребенка по мету жительства или по месту 
пребывания на закрепленной территории
Копия справки об инвалидности ребенка
Согласие на обработку персональных данных
Медицинская карта форма № 026-у-2000
Заключение ПМПК

Всего принято____________ документов н а________________________ листах

Документы передал___________________ ____________________________ _
подпись расшифровка дата

Документы передал____ _
подпись расшифровка дата


