
                                                                                     
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ                                                                                     
ЛЕНИНГРАДСКИЙ РАЙОН 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
 

           11 марта 2020 года    № 182                           ст.  Ленинградская 
 

 
Об утверждении административного регламента  

предоставления администрацией муниципального  
образования Ленинградский район муниципальной услуги  
«Прием заявлений, постановка  на учет и зачисление детей  

в образовательные учреждения, реализующие основную  
образовательную программу дошкольного   

образования (детские сады)» 
 
 
В целях реализации положений Федерального закона от 6 октября     

2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2010 г.           
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», в целях обеспечения открытости и общедоступности информации 
о предоставлении муниципальных услуг населению муниципального образова-
ния Ленинградский район, п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления администра-
цией муниципального образования Ленинградский район муниципальной     
услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образова-
тельные учреждения, реализующие основную образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)» (приложение).  

2. Признать утратившими силу постановления администрации муници-
пального образования Ленинградский район от 8 мая 2015 г. № 398 «Об утвер-
ждении административных регламентов предоставления управлением образо-
вания администрации муниципального образования Ленинградский район му-
ниципальных услуг в сфере образования», от 26 февраля 2016 г. № 142 «О вне-
сении изменений в постановление администрации муниципального образова-
ния Ленинградский район от 8 мая 2015 г. № 398 «Об утверждении админист-
ративных регламентов предоставления управлением образования администра-
ции муниципального образования Ленинградский район муниципальных услуг 
в сфере образования».  

3. Управлению образования администрации муниципального образова-
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ния Ленинградский район обнародовать настоящее постановления путем раз-
мещения его копии в местах, предусмотренных для обнародования муници-
пальных правовых актов на территории муниципального образования Ленин-
градский район. 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
исполняющего обязанности заместителя главы муниципального образования 
Ленинградский район Л.А.Данилову. 

5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования. 
 
 

Исполняющий обязанности  
главы муниципального образования                                                           
Ленинградский район                                                                           Ю.Ю.Шулико 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ  
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  
муниципального образования  

Ленинградский район 
от 11.03.2020 г. № 182 

 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка  

на учет и зачисление детей в образовательные учреждения,  
реализующие основную образовательную программу  

дошкольного образования (детские сады)» 
 

 1.Общие положения 
 

 1.1.Предмет регулирования административного регламента 
 

  Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные 
учреждения, реализующие основную образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)» (далее соответственно – 
муниципальная услуга, Регламент) определяет стандарт, сроки и 
последовательность выполнения административных процедур (действий) по 
предоставлению администрацией муниципального образования Ленинградский 
район муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и 
зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».    
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1.2. Круг заявителей 

 
1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физиче-

ские лица, либо их уполномоченные представители, выступающие от их име-
ни,  обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (да-
лее - Заявители). 

 1.3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги 

 
1.3.1. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предос-

тавления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 
предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте, а также в 
федеральной государственной информационной системе «Единый портал го-
сударственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – 
Единый портал) и на Портале государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) (далее – Региональный пор-
тал). 

1.3.1.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной ус-
луги осуществляется администрацией муниципального образования Ленин-
градский район (далее – Уполномоченный орган): 

- в устной форме при личном приеме Заявителя;  
- с использованием средств телефонной связи; 
- путем направления письменного ответа на обращение Заявителя по-

средством почтовой связи; 
- путем направления ответа в форме электронного документа  

на обращение Заявителя с использованием информационно-телекоммуникаци- 
онной сети «Интернет» (далее – Интернет), в том числе с официального элек-
тронного адреса Уполномоченного органа; 

- с использованием информационных материалов (брошюр, буклетов, 
памяток и т.д.);  

- на информационных стендах; 
- путем размещения информации в открытой и доступной форме  

в Интернете на официальном сайте Уполномоченного органа  
(далее – официальный сайт), на Едином портале и Региональном портале. 

1.3.1.2. При осуществлении консультирования при личном приеме Заяви-
теля или с использованием средств телефонной связи предоставляется инфор-
мация по следующим вопросам: 

- о входящем номере, под которыми зарегистрировано заявление  
о предоставлении муниципальной услуги; 

- о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении му-
ниципальной услуги; 

- о перечне нормативных правовых актов, в соответствии с которыми 
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предоставляется муниципальная услуга (наименование, номер, дата принятия); 
- об исчерпывающем перечне документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, требованиях к оформлению указанных докумен-
тов, а также перечне документов, которые Заявитель вправе представить по 
собственной инициативе; 

- о месте размещения на официальном сайте справочной информации  
по предоставлению муниципальной услуги; 

- по иным вопросам, входящим в компетенцию должностных лиц Упол-
номоченного органа, не требующим дополнительного изучения. 

1.3.1.3 Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющее консуль-
тирование по вопросам предоставления муниципальной услуги  
(в устной форме или посредством средств телефонной связи), должно коррект-
но и внимательно относиться к Заявителям. 

При консультировании по телефону должностное лицо Уполномоченно-
го органа называет свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в веж-
ливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующе-
му его вопросу. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может ответить на 
вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного 
времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо 
назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения 
информации. 

1.3.1.4. Письменное информирование Заявителя осуществляется путем 
направления письменного ответа с использованием почтовой связи на почто-
вый адрес Заявителя. 

Письменный ответ должен содержать полный и мотивированный ответ 
на поставленный вопрос. 

  1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения спра-
вочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, и в государственном автономном 
учреждении Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее – 
МФЦ). 

1.3.2.1. На информационных стендах в доступных для ознакомления мес-
тах Уполномоченного органа, а также в МФЦ размещается следующая инфор-
мация: 

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 
- сроки предоставления муниципальной услуги; 
- размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых 

Заявителем при получении муниципальной услуги, порядок их уплаты (при на-
личии);  



5 
 

- информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также  
об услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной 
услуги, размерах и порядке их оплаты (при наличии); 

- перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми 
предоставляется муниципальная услуга (наименование, номер, дата принятия); 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов,  
а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить  
по собственной инициативе; 

- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений Упол-
номоченного органа, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ; 

- шаблон и образец заполнения заявления для предоставления муници-
пальной услуги;  

- иная   информация,  необходимая   для  предоставления  муниципаль-
ной 
услуги. 

1.3.3.2. Справочная информация, включая информацию о месте нахожде-
ния и графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта и 
адресе электронной почты, формах обратной связи размещается  
на официальном сайте Уполномоченного органа, на Едином портале  
и Региональном портале.  

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 

 
    Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений, постановка 

на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие ос-
новную образовательную программу дошкольного образования (детские са-
ды)». 

 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется админи-

страцией через управление образования администрации муниципального обра-
зования Ленинградский район (далее – управление образования, уполномочен-
ный орган). 

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ. 
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный ор-

ган осуществляет взаимодействие с муниципальными дошкольными образова-
тельными учреждениями:  

№ 
п/п 

Наименование Рабочий 
телефон 

Адрес 

1 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад комбини-

3-04-85, 
7-32-59 

Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
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рованного вида  № 1 станицы Ленинградской 
муниципального образования Ленинградский 
район 

станица Ленинградская, 
ул. Ленина, д. 49 

2 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад общераз-
вивающего вида № 2 станицы Ленинградской 
муниципального образования Ленинградский 
район 

3-77-93,  
7-03-22 

Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
станица Ленинградская, 
ул. Кооперации, д. 98 

3 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад общераз-
вивающего вида  № 3 станицы Ленинградской 
муниципального образования Ленинградский 
район 

3-83-13 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
станица Ленинградская, 
ул. Юбилейная, д. 133 

4 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад комбини-
рованного вида № 4 станицы Ленинградской 
муниципального образования Ленинградский 
район 

5-85-14,  
5-85-24 

Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
станица Ленинградская, 
ул. Западная, д. 13 

5 Муниципальное автономное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад комбини-
рованного вида № 5 станицы Ленинградской 
муниципального образования Ленинградский 
район 

3-03-07, 
3-79-84 

Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
станица Ленинградская, 
ул. им.302 Дивизии, д. 34 

6 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад № 7 хуто-
ра Западного муниципального образования Ле-
нинградский район  

4-44-16 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
хутор Западный, 
ул. Светлая, д.137 А 

7 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад общераз-
вивающего вида  № 8 станицы Ленинградской 
муниципального образования Ленинградский 
район 

7-17-73, 
7-14-73 

Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
станица Ленинградская, 
ул. Хлеборобов, д. 50 
 

8 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад № 10 ста-
ницы Ленинградской муниципального образо-
вания Ленинградский район 

5-82-95 Краснодарский край, 
станица Ленинградская, 
ул. Строителей, д. 19 
 

9 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад № 11 ху-
тора Куликовского муниципального образова-
ния Ленинградский район 

5-42-98 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
хутор Куликовский, 
ул. Октябрьская, д. 146 

10 Муниципальное автономное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад общераз-
вивающего вида № 12 станицы Ленинградской 
муниципального образования Ленинградский 
район 

3-76-63 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
станица Ленинградская, 
ул. Лагерная, д. 12 А 
 

11 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад № 15 по-
сёлка Бичевого муниципального образования 
Ленинградский район 

4-63-00 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
посёлок Бичевой, 
ул. Красная, д. 7 

12 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад № 16 по-

5-55-30 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
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сёлка Образцового муниципального образова-
ния Ленинградский район 

посёлок Образцовый, 
ул. Садовая, д. 5 

13 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад № 18 ху-
тора Белого муниципального образования Ле-
нинградский район 

4-13-46 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
хутор Белый, 
ул. Горького, д. 214  

14 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад № 19 ху-
тора Куликовского муниципального образова-
ния Ленинградский район 

5-43-69 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
хутор Куликовский, 
ул. Полтавская, д. 25 

15 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад № 20 по-
сёлка Уманского муниципального образования 
Ленинградский район 

5-92-31 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
посёлок Уманский, 
ул. Садовая, д. 21 

16 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад комбини-
рованного вида № 21 посёлка Октябрьского 
муниципального образования Ленинградский 
район 

4-52-31 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
посёлок Октябрьский, 
ул. Садовая, д. 23 
 

17 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад  № 22 
станицы Ленинградской муниципального обра-
зования Ленинградский район 

7-22-98 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
станица Ленинградская, 
ул. Народная, д. 1 

18 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад  № 23  
посёлка Первомайского муниципального обра-
зования Ленинградский район  

5-21-41 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
посёлок Первомайский, 
ул. Первомайская, д. 5 

19 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад комбини-
рованного вида № 25 станицы Крыловской му-
ниципального образования Ленинградский 
район 

7-65-53 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
станица Крыловская, 
ул. Комсомольская, д. 16 
 

20 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад  № 27 
станицы Крыловской муниципального образо-
вания Ленинградский район 

7-62-53 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
станица Крыловская, 
ул. Энгельса, д. 136 

21 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад общераз-
вивающего вида № 28 станицы Ленинградской 
муниципального образования Ленинградский 
район 

3-79-72 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
станица Ленинградская, 
ул. Рабочая, д. 8 
 

22 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад  № 29 ху-
тора Коржи муниципального образования Ле-
нинградский район 

4-92-73 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
хутор Коржи, 
ул. Комсомольская, д. 6А 

23 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад комбини-
рованного вида № 30 станицы Ленинградской 
муниципального образования Ленинградский 
район 

7-03-18 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
станица Ленинградская, 
ул. Кущёвская, д. 25 А 
 

24 Муниципальное автономное дошкольное обра- 3-82-61, Краснодарский край, 
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зовательное учреждение центр развития ребён-
ка - детский сад № 31 станицы Ленинградской 
муниципального образования Ленинградский 
район  

3-82-66 станица Ленинградская, 
пер. Базарный, д. 1 
 

25 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад общераз-
вивающего вида № 33 станицы Новоплатни-
ровской муниципального образования Ленин-
градский район 

7-82-03 Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
станица  
Новоплатнировская, 
ул. Советов, д. 97 

26 Муниципальное бюджетное дошкольное обра-
зовательное учреждение детский сад компен-
сирующего вида № 34 станицы Ленинградской 
муниципального образования Ленинградский 
район 

7-24-71,  
7-23-44 

Краснодарский край, 
Ленинградский район, 
станица Ленинградская, 
ул. Ленина, д. 33 А 
 

2.2.4. Уполномоченному  органу  запрещается требовать от Заявителя для 
осуществления действий, в том числе согласований,  необходимых для получе- 
ния муниципальной услуги и связанных с обращением в иные  государствен-
ные 
органы, органы местного самоуправления,  организации,  за исключением по-
лу- 
чения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в ре-
зультате предоставления таких услуг, включенных в перечень, утвержденный 
нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправ-
ления. 

 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:  

- уведомление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в предос-
тавлении места в ДОУ; 

- информирование об очередности;  
- направление для зачисления ребенка в ДОУ; 
- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги.  
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги по экстерритори-

альному принципу в виде электронных документов и (или) электронных обра-
зов документов заверяется уполномоченными должностными лицами Уполно-
моченного органа. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги  
по экстерриториальному принципу на бумажном носителе Заявитель имеет 
право обратиться непосредственно в Уполномоченный орган.  

В качестве результата предоставления муниципальной услуги Заявитель 
по его выбору вправе получить: 

1) в форме электронного документа, подписанного должностным лицом 
Уполномоченного органа, с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи: 

 - уведомление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в предос-
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тавлении места в ДОУ; 
-  письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 
2) на бумажном носителе, подтверждающее содержание электронного 

документа, направленного Уполномоченным органом в МФЦ: 
- уведомление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в предостав-

лении места в ДОУ; 
- направление для зачисления ребенка в ДОУ; 
- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 
 3) на бумажном носителе: 
 - уведомление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в предос-

тавлении места в ДОУ; 
- направление для зачисления ребенка в ДОУ; 
- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе 

 
с учетом необходимости обращения в организации, участвующие 
 в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приос-
тановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, 
срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом пре-

доставления муниципальной услуги 
 

   2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:         
- в части постановки на учёт ребёнка, нуждающегося в предоставлении 

места в образовательной организации, реализующей  образовательные про-
граммы дошкольного образования (далее – постановка на учет ребенка)  - не 
более 15 (пятнадцати) дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к не-
му документов; 
         - в части предоставления места ребенку в образовательной организации, 
реализующей образовательные программы дошкольного образования (далее – 
предоставление места ребенку в дошкольной образовательной организации) - 
не более 45 (сорока пяти) дней со дня регистрации   заявления    и    прилагае-
мых к нему документов; 

- в части информирования заявителя об очередности в электронной 
форме через порталы – немедленно (в зависимости от соединения и скорости 
Интернета). При обращении в письменной форме – в течение 30 (тридцати) 
дней со дня обращения. При обращении по телекоммуникационным сетям о 
способах информирования и предоставления муниципальной услуги в течение 
10 минут (оптимальное время консультирования). 

2.4.2. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, составляет 2 (два) дня. 



10 
 

 
          2.5. Нормативные правовые акты, 

регулирующие предоставление муниципальной услуги 
 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предостав-
ление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов  
и источников официального опубликования), размещается на официальном 
сайте, Едином портале и Региональном портале. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обя-

зательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том чис-

ле в электронной форме, порядок их представления 
 
2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет сле- 

дующие документы:  
2.6.1.1. Для  постановки   на   учёт детей,  нуждающихся  в  определении 

в  
ДОУ: 

- заявление о постановке  на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуж-
дающегося в дошкольном образовании по форме согласно приложению № 1 к 
настоящему  Регламенту (образец заполнения заявления приводится в прило-
жении № 2 к настоящему Регламенту), в электронном виде по форме соглас-
но приложению № 4 к настоящему  Регламенту (образец заполнения заявле-
ния приводится в приложении № 5 к настоящему Регламенту);  

- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представи-
теля) ребёнка, либо  документ, удостоверяющий личность иностранного граж-
данина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со 
статьёй 10 Федерального закона от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом 
положении иностранных граждан в Российской Федерации»;            

- свидетельство о регистрации одного из родителей (законных предста-
вителей) ребенка по месту пребывания на территории муниципального образо-
вания Ленинградский район в случае временной регистрации; 

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства (месту пре-
бывания) на закрепленной территории муниципального образования Ленин-
градский район или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по 
месту жительства (месту пребывания);  

-  документ, удостоверяющий личность и права (полномочия) предста-
вителя одного из родителей (законных представителей) ребенка, если с заяв-
лением обращается представитель заявителя; 

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя ре-
бёнка, при его наличии (копия, подлинник для ознакомления); 
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- свидетельство о рождении ребёнка;   
- документ, подтверждающий право на внеочередное или первоочеред-

ное определение детей в ДОУ, при его наличии. 
 В случае невозможности предоставления подлинников, заявителем  пре- 
доставляются нотариально заверенные копии.  

2.6.1.2. Для определения ребёнка в ДОУ: 
   - заявление об определении ребёнка в ДОУ по форме согласно прило-

жению № 6 к настоящему Регламенту (образец заполнения заявления приво-
дится в приложении № 7 к настоящему Регламенту);   

- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представи-
теля) ребёнка, либо  документ, удостоверяющий личность иностранного граж-
данина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со 
статьёй 10 Федерального закона от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом 
положении иностранных граждан в Российской Федерации»;                      

- свидетельство о регистрации одного из родителей (законных предста-
вителей) ребенка по месту пребывания на территории муниципального образо-
вания Ленинградский район в случае временной регистрации; 
           -  документ, удостоверяющий личность и права (полномочия) предста-
вителя одного из родителей (законных представителей) ребенка, если с заяв-
лением обращается представитель заявителя; 

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства (месту пре-
бывания) на закрепленной территории муниципального образования Ленин-
градский район или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по 
месту жительства (месту пребывания);  

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя ре-
бёнка, при его наличии; 

- свидетельство о рождении ребёнка;   
- документ, подтверждающий право на внеочередное или первоочеред-

ное определение ребенка в ДОУ, при его наличии; 
- заключение психолого – медико - педагогической комиссии  о необхо-

димости предоставления ребенку места в группе компенсирующей направлен-
ности  ДОУ,  при его наличии. 

2.6.1.3. Для получения информации об очередности: 
- заявление о получении информации по форме согласно приложению 

№ 10 к настоящему Регламенту (образец заполнения заявления приводится в 
приложении № 11 к настоящему Регламенту);   

- документ, удостоверяющий личность родителя (законного представи-
теля) ребёнка, либо  документ, удостоверяющий личность иностранного граж-
данина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со 
статьёй 10 Федерального закона от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом 
положении иностранных граждан в Российской Федерации»;  
            -  документ, удостоверяющий личность и права (полномочия) предста-
вителя одного из родителей (законных представителей) ребенка, если с заяв-
лением обращается представитель заявителя. 
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 В случае невозможности предоставления подлинников, заявителем пре-
доставляются нотариально заверенные копии. 

2.6.2. В случае подачи заявления через представителя Заявителя пред-
ставляется документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, а 
также документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя. 

2.6.3. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы 
Заявителем: на бумажном носителе, непосредственно в Уполномоченный орган 
при личном обращении или посредством почтовой связи; на бумажном носите-
ле при личном обращении в МФЦ; посредством использования Регионального 
портала. 

 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  
в соответствии с нормативными правовыми актами для  

предоставления муниципальной услуги, которые находятся  
в распоряжении государственных органов, органов местного  

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении  
государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель  

вправе представить, а также способы их получения заявителями,  
в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной ус-
луги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местно-
го самоуправления муниципальных образований Краснодарского края и иных 
органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных 
услуг, и которые Заявитель вправе представить, отсутствуют. 

   
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 

 
2.8.1. Уполномоченный орган не вправе требовать от Заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых, не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи  
с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предос-
тавляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления либо подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организаций в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы-
ми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми ак-
тами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 ста-
тьи       7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень до-
кументов; 
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- представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе  
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных подпунктами «а» – «г» пункта 4 части 1 статьи 7 Федераль-
ного закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

2.8.2. При предоставлении муниципальных услуг по экстерриториаль- 
ному принципу Уполномоченный орган не вправе требовать от Заявителя или 
МФЦ предоставления документов на бумажных носителях, если иное не пре-
дусмотрено федеральным законодательством, регламентирующим предостав-
ление муниципальной услуги. 

 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме  

документов, необходимых для предоставления  
муниципальной услуги 

 
2.9.1. Основаниями  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых 

для 
предоставления муниципальной услуги, являются:  

- представление заявителем документов, оформленных  не в соответствии 
с установленным порядком (наличие исправлений, не позволяющих однознач-
но 
но истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие под-
писи, печати (при наличии); 

- несоблюдение установленных условий признания действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи согласно пункту 9 Пра-
вил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвер-
жденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 
2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-
цированной электронной подписи при обращении за получением государст-
венных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки 
и утверждения административных регламентов предоставления государствен-
ных услуг», которой подписан электронный документ (пакет электронных до-
кументов); 

- отсутствие документа, удостоверяющего права (полномочия) предста-
вителя заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя;    

-   истечение срока действия предоставляемых документов. 
2.9.2. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя после 
устранения причины, послужившей основанием для отказа. 

О наличии основания для отказа в приеме документов Заявителя инфор-
мирует муниципальный служащий Уполномоченного органа либо работник 
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МФЦ, ответственный за прием документов, объясняет Заявителю содержание 
выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять 
меры по их устранению. 

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги, по требованию Заявителя подписывается ра-
ботником МФЦ, должностным лицом Уполномоченного органа и выдается 
Заявителю с указанием причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня 
обращения Заявителя за получением муниципальной услуги. 

Не может быть отказано Заявителю в приеме дополнительных докумен-
тов при наличии намерения их сдать. 

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя после уст-
ранения причины, послужившей основанием для отказа в приеме документов. 

 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
 

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются:    

- представление заявителем документов, указанных в подпунктах 2.6.1.1, 
2.6.1.2,  2.6.1.3. пункта 2.6.1. раздела II. настоящего административного    рег-
ла- 
мента не в полном объёме; 

- предоставление заявителем недостоверной или неактуальной информа-
ции, подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений; 

- отсутствие мест в ДОУ; 
- обращение в письменном виде заявителя с просьбой о прекращении 

предоставления муниципальной услуги.   
2.10.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 

повторному обращению Заявителя после устранения причины, послужившей 
основанием для отказа. 

 
2.11. 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 

 

2.11.1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Феде-
рации не предусмотрено. 

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

 
2.12.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление му-

ниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми  
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 

информацию о методике расчета размера такой платы 
 

2.13.1. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрено. 

 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении муниципальной услуги, услуги,  
предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  

муниципальной услуги, и при получении результата  
предоставления таких услуг 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предос-

тав- 
лении муниципальной услуги, а также при получении результата   предоставле- 
ния муниципальной услуг при личном приеме Заявителя не должен превышать 
15 минут. 

 
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя  
о предоставлении муниципальной услуги и услуги,  

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 
  Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги и документов, а также при получении результата предос-
тавления муниципальной услуги на личном приеме не должен превышать 15 
(пятнадцати) минут. 

 
2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя  
о предоставлении муниципальной услуги и услуги,  

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 
2.16.1. Регистрация поступившего в Уполномоченный орган заявления  
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о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся  
в них сведений), осуществляется в день их поступления. 

2.16.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
(или) документов (содержащихся в них сведений), поступившего  
в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый  
за ним рабочий день. 

2.16.3. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), поданных в том 
числе посредством Регионального портала, не может превышать двадцати ми-
нут. 

 
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется  

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения  
запросов о предоставлении муниципальной услуги,  

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем  
документов, необходимых для предоставления каждой  

муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной,  
текстовой и мультимедийной информации о порядке  

предоставления такой услуги, в том числе  
к обеспечению доступности для инвалидов указанных  

объектов в соответствии с законодательством  
Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

 
2.17.1. Информация о графике (режиме) работы размещается при входе в 

здание, в  котором  осуществляется  деятельность  Уполномоченного  органа, 
на   
видном месте. 

2.17.2. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга обору-
дуется входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей в помещения. 

2.17.3. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывес-
кой), содержащей информацию об Уполномоченном органе, а также оборуду-
ется лестницей с поручнями, пандусами, для беспрепятственного передвиже-
ния граждан. 

2.17.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются  
с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии  
с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защи-
те инвалидов, в том числе обеспечиваются: 

- условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором органи-
зовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта,  
на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода 
из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с ис-
пользованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
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зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, 
на котором организовано предоставление услуг; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-
ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов  
к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений  
их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической инфор-
мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, со-
баки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации; 

- оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги 
населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получе-
нию ими услуг наравне с другими органами. 

2.17.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципаль-
ной услуги должны соответствовать санитарно - гигиеническим правилам и 
нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, а также 
оборудоваться системами кондиционирования (охлаждения  
и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения  
о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются 
схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Преду-
сматривается оборудование доступного места общественного пользования 
(туалет). 

2.17.6. Кабинеты оборудуются информационными  табличками  (вывес-
ка- 
ми), содержащими информацию о номере кабинета и наименовании структур-
ного подразделения Уполномоченного органа, предоставляющего муници-
пальную услугу. 

2.17.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 
услуги оборудуются: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компью-
терами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, кресельными сек-
циями для посетителей, а также справочно-правовыми системами, информаци-
онными стендами. 

2.17.8. Информационные стенды должны содержать сведения, указанные 
в пункте 1.3.2.1 подраздела 1.3 раздела 1 Регламента и размещаться на видном, 
доступном месте. 

2.17.9. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информа-
ции о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию информации Заявителя-
ми. 
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2.17.10. Прием Заявителей при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется согласно графику (режиму) работы Уполномоченного органа. 

2.17.11. Рабочее место должностного лица Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером  
и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать 
справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги 
и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.17.12. Должностные лица Уполномоченного органа, ответственные  
за предоставление муниципальной услуги, обеспечиваются идентификацион-
ными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками. 

 
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной  

услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя  
с должностными лицами при предоставлении муниципальной  

услуги и их продолжительность, возможность получения  
информации о ходе предоставления муниципальной услуги,  

в том числе с использованием информационно-коммуникационных  
технологий, возможность либо невозможность получения  
муниципальной услуги в многофункциональном центре  

предоставления государственных и муниципальных услуг  
(в том числе в полном объеме), по выбору заявителя  

(экстерриториальный принцип), посредством запроса  
о предоставлении нескольких государственных и (или)  

муниципальных услуг в многофункциональных центрах  
предоставления государственных и муниципальных услуг,  

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона  
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления  

государственных и муниципальных услуг» 
2.18.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги яв-

ляются: 
- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предос-

тавления муниципальной услуги; 
- наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги; 
- оперативность и достоверность предоставляемой информации о поряд-

ке предоставления муниципальной услуги; 
- установление и соблюдение требований к помещениям, в которых пре-

доставляется муниципальная услуга; 
- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, а также выдачи заявителям документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Упол-
номоченного органа при предоставлении муниципальной услуги  
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и их продолжительность;  
- установление и соблюдение срока предоставления муниципальной ус-

луги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при полу-
чении результата предоставления муниципальной услуги; 

- своевременное рассмотрение документов, представленных Заявителем,  
в случае необходимости – с участием Заявителя;  

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги и документов (сведений), необходимых  
для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа, 
в том числе с использованием Регионального портала. 

2.18.2. Критерии оценки качества предоставления муниципальной услу-
ги, предоставляемой в электронном виде: 

- доступность информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги; 

- доступность электронных форм документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги; 

- доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, 
необходимых для получения муниципальной услуги; 

- время ожидания ответа на подачу заявления; 
- время предоставления муниципальной услуги; 
- удобство процедур предоставления муниципальной услуги, включая 

процедуры записи на прием, подачи заявления, оплаты обязательных платежей, 
информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а 
также получения результата предоставления муниципальной услуги. 

2.18.3. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель взаимо-
действует с должностными лицами Уполномоченного органа не более двух раз 
(подача заявления и иных документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги и получение результата предоставления муниципальной 
услуги), продолжительность взаимодействий составляет: при подаче заявления 
– не более 15 минут; при получении результата муниципальной услуги – не бо-
лее 15 минут. 

В процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе об-
ращаться в Уполномоченный орган за получением информации о ходе предос-
тавления муниципальной услуги неограниченное количество раз. 

В процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе об-
ращаться в МФЦ за получением информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги Уполномоченным органом неограниченное количество раз. 

2.18.4. Заявителю предоставляется возможность независимо от его места 
жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивиду-
альных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц), 
обращаться в любой по его выбору МФЦ в пределах территории Краснодар-
ского края для предоставления ему муниципальной услуги по экстерритори-
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альному принципу. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному 

принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, заклю-
ченных уполномоченным МФЦ с Уполномоченным органом. 

2.18.5. При предоставлении муниципальной услуги с использованием 
информационно-коммуникационных технологий, в том числе  Регионального 
портала. Заявителю обеспечивается возможность: 

- получения информации о порядке и сроках предоставления муници-
пальной услуги; 

- записи на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги; 

- формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
- приема и регистрации Уполномоченным органом заявления и иных до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- получения результата предоставления муниципальной услуги; 
- получения сведений о ходе выполнения запроса; 
- осуществления оценки качества предоставления муниципальной услу-

ги; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездейст-

вия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо го-
сударственного или муниципального служащего. 

2.18.6. Заявителю обеспечивается возможность предоставления несколь-
ких государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ в соответствии со 
статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг» раздела 
«Стандарт предоставления государственной (муниципальной) услуги» (далее – 
комплексный запрос). 

Получение муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регла-
ментом в МФЦ, возможно при подаче Заявителем комплексного запроса. 

Заявление, составленное МФЦ на основании комплексного запроса Зая-
вителя, должно быть подписано уполномоченным работником МФЦ  
и скреплено печатью МФЦ. 

Заявление, составленное на основании комплексного запроса,  
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, на-
правляются в Уполномоченный орган с приложением копии комплексного за-
проса, заверенной МФЦ. 

Направление МФЦ заявлений, а также указанных в части 4 статьи 15.1 
статьи Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» документов  
в Уполномоченный орган осуществляется не позднее одного рабочего дня, 
следующего за днем получения комплексного запроса. 

Получение МФЦ отказа в предоставлении государственных (муници-
пальных) услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием 
для прекращения получения иных государственных (муниципальных) услуг, 
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указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в 
предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных госу-
дарственных (муниципальных) услуг, включенных в комплексный запрос.  

 
2.19. Иные требования, в том числе учитывающие  

особенности предоставления муниципальной услуги  
по экстерриториальному принципу (в случае, если  

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному  
принципу) и особенности предоставления  

муниципальной услуги в электронной форме 
 
2.19.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет за-

явление о предоставлении муниципальной услуги и документы (сведения), не-
обходимые для предоставления муниципальной услуги: 

- на бумажном носителе в Уполномоченный орган при личном обраще-
нии;  

- на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством почтовой 
связи; 

- на бумажном носителе в МФЦ при личном обращении; 
- в форме электронных  документов  с  использованием  информационно-  

телекоммуникационных технологий, включая использование Регионального 
портала. 

2.19.2. МФЦ при обращении Заявителя за предоставлением муниципаль-
ной услуги осуществляют:  

- формирование электронных документов и (или) электронных образов 
заявления, документов, принятых от Заявителя, копий документов личного 
хранения, принятых от Заявителя, обеспечивая их заверение  электронной  под- 
писью в установленном порядке; 

- направление с использованием информационно телекоммуникационных 
технологий электронных документов и (или) электронных образов документов, 
заверенных уполномоченным должностным лицом МФЦ, в Уполномоченный 
орган. 

2.19.3. При направлении заявлений и документов в электронной форме  
с использованием Регионального портала, заявление и документы должны 
быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью в со-
ответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-
ФЗ «Об электронной подписи» и постановления Правительства Российской 
Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, ис-
пользование которых допускается при обращении за получением государст-
венных и муниципальных услуг». 

Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную 
подпись в случае, предусмотренном пунктом 21 Правил определения видов 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении  
за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных по-

http://mobileonline.garant.ru/
http://mobileonline.garant.ru/
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становлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года  
№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается 
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», со-
гласно которому, в случае если при обращении в электронной форме за полу-
чением муниципальной услуги идентификация и аутентификация Заявителя - 
физического лица осуществляются с использованием федеральной государст-
венной информационной системы «Единая система идентификации и аутенти-
фикации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – Еди-
ная система идентификации и аутентификации), Заявитель вправе использо-
вать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за 
получением муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа про-
стой электронной подписи личность физического лица установлена при лич-
ном приеме. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 
 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур  
(действий) при предоставлении муниципальной услуги 

 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последо-

вательность следующих административных процедур (действий): 
       - прием (регистрация) заявления и прилагаемых к нему документов;                 
         - передача курьером пакета документов из  МФЦ  в  Уполномоченный 
ор- 
орган; 

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов; 
- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 
- передача курьером пакета документов из Уполномоченного органа  

в МФЦ; 
- выдача (направление) Заявителю результата предоставления муници-

пальной услуги. 
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 

согласования или подготовки документа Уполномоченным органом, обратив-
шись с соответствующим заявлением в Уполномоченный орган, в том числе в 
электронной форме, либо МФЦ. 

 
3.2. Последовательность выполнения 

административных процедур (действий) осуществляемых  
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администрацией муниципального образования  
Ленинградский район 

 
3.2.1. Прием (регистрация) заявления и прилагаемых к нему документов. 
3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение Заявителя в Уполномоченный орган с заявлением и документами, 
указанными в подразделе 2.6 Регламента, представленными Заявителем по его 
инициативе самостоятельно, или поступление заявления и документов  
в Уполномоченный орган из МФЦ.  

3.2.1.2. Заявление и документы могут быть направлены в Уполномочен-
ный орган по почте. В этом случае направляются копии документов, верность 
которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники 
документов не направляются.  

Должностное лицо Уполномоченного органа: 
- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, согласно перечню, указанному в подразделе 2.6 Регла-
мента, представленных Заявителем по его инициативе самостоятельно; 

- производит регистрацию заявления и документов, указанных  
в подразделе 2.6 Регламента,  представленных Заявителем по его инициативе 
самостоятельно, в день их поступления в Уполномоченный орган; 

- сопоставляет указанные в заявлении сведения и данные в представлен-
ных документах; 

- выявляет наличие в заявлении и документах исправлений, которые  
не позволяют однозначно истолковать их содержание; 

- в случае представления не заверенной в установленном порядке копии 
документа указанного в подразделе 2.6 Регламента, представленных Заявите-
лем по его инициативе самостоятельно, должностное лицо Уполномоченного 
органа сличает ее с оригиналом и ставит на ней заверительную надпись «Вер-
но», должность лица,  заверившего  копию,  личную подпись,  инициалы,  фа-
милию,  
дату заверения, а оригиналы документов возвращает Заявителю;                                                                                                               

- выдает  расписку – уведомление  о  приеме  (регистрации)  докумен-
тов, 
указанных в подразделе 2.6 Регламента, представленных Заявителем по его 
инициативе самостоятельно. При направлении документов по почте, направля-
ет извещение о дате получения (регистрации) указанных документов не позд-
нее чем через 3 (три) рабочих дня с даты их получения (регистрации) по почте. 

3.2.1.3. В случае непредставления (представления не в неполном объеме) 
документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента, должностное лицо Упол-
номоченного органа возвращает их Заявителю по его требованию. 

В случае если документы, указанные в подраздела 2.6 Регламента содер-
жат основания предусмотренные пунктом 2.9.1 подраздела 2.9 раздела 2 Рег-
ламента должностное лицо Уполномоченного органа принимает решение б от-
казе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
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услуги и направляет Заявителю уведомление об отказе в приеме документов, 
необходимых для  предоставления муниципальной услуги с указанием причин 
отказа. 

3.2.1.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 1(один) день. 

3.2.1.5. Исполнение данной административной процедуры возложено  
на должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за прием (реги-
страцию) заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги.  

3.2.1.6. Критерием принятия решения по данной административной про-
цедуре является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.1.7. Результатом административной процедуры является регистрация 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему до-
кументов или отказ в приеме документов, при выявлении оснований для отказа 
в приеме документов. 

3.2.1.8. Способом фиксации результата административной процедуры яв-
ляется выдача Заявителю должностным лицом Уполномоченного органа рас-
писки-уведомления о приеме (регистрации) заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов или выдача уведомления 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги с указанием причин отказа.  

3.2.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.  
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие полного комплекта документов, предусмотренного подразделом         
2.6 Регламента.   

3.2.2.2. Должностное лицо Уполномоченного органа осуществляет про-
верку документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента на предмет соответ-
ствия действующему законодательству и наличия оснований для предоставле-
ния муниципальной услуги либо оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги. 

3.2.2.3. Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры 
составляет 1 (один) день. 

3.2.2.4. Исполнение  данной  административной  процедуры возложено 
на 
должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за рассмотрение за-
явления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.  

3.2.2.5. Критерием принятия решения по данной административной про-
цедуре является соответствие полного комплекта документов  предусмотрен-
ных подразделом 2.6 Регламента требованиям законодательства, регулирующе-
го предоставления муниципальной услуги.  

3.2.2.6. Результатом административной процедуры является осуществле-
ние должностным лицом Уполномоченного органа проверки документов, ука-
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занных в подразделе 2.6 Регламента на предмет соответствия законодательст-
ву, регулирующему предоставления муниципальной услуги. 

3.2.2.7. Способом фиксации результата административной процедуры яв-
ляется подготовленный и сформированный пакет документов необходимый 
для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.  

3.2.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги. 

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
окончание проверки документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента на 
предмет соответствия действующему законодательству. 

3.2.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа по результатам про-
верки документов указанных в подразделе 2.6 Регламента, в случае наличия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотрен-
ных пунктом 2.10.2 подраздела 2.10 Регламента в течение 3 (трёх) дней готовит 
проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
обеспечивает его согласование и подписание в установленном в Уполномочен-
ном органе порядке. 

3.2.3.3. Должностное лицо Уполномоченного органа по результатам про-
верки документов указанных в подразделе 2.6 Регламента, в случае отсутствия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляет 
подготовку: 

1)   при  постановке  на  учёт детей,  нуждающихся  в  определении в 
ДОУ: 

- уведомление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в предостав-
лении места в ДОУ по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регла-
менту;   

2) при определении ребёнка в ДОУ: 
- направление для зачисления ребенка в ДОУ по форме согласно прило-

жению № 8 к настоящему Регламенту; 
3) при информировании об очередности:  
- информационное письмо об очередности согласно приложению № 12 к 

настоящему Регламенту.                                                                                   
  3.2.3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет:  
- при  постановке  на  учёт детей,  нуждающихся в определении  в  

ДОУ- 
7 (семь)   дней; 

- при определении ребёнка в ДОУ –  37 (тридцать семь) дней; 
- при информировании об очередности – 22 (двадцать два) дня. 
 3.2.3.5. Исполнение данной административной процедуры возложено 

на должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за рассмотрение 
заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых  
для предоставления муниципальной услуги.  

3.2.3.6. Критерием принятия решения по данной административной про-
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цедуре является наличие оснований для предоставления муниципальной услу-
ги либо оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.3.7. Результатом административной процедуры является принятие 
решения о предоставление муниципальной услуги либо решения об отказе  
в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.3.8. Способом фиксации результата административной процедуры яв-
ляется:   

1)   при  постановке  на  учёт детей,  нуждающихся  в  определении в 
ДОУ: 

- уведомление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в предостав-
лении места в ДОУ; 

2) при определении ребёнка в ДОУ: 
- направление для зачисления ребенка в ДОУ; 
3) при информировании об очередности: 
- информационное письмо об очередности.  
4) при отказе в предоставлении муниципальной услуги: 
- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 
3.2.4. Передача курьером пакета документов из Уполномоченного органа 

в МФЦ. 
3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

подготовленный для выдачи результат предоставления муниципальной услуги. 
3.2.4.2. Передача документов,  являющихся  результатом  предоставления  

муниципальной услуги из Уполномоченного органа  в  МФЦ  осуществляется в 
соответствии с условиями соглашения о взаимодействии. 

Передача ответственным должностным лицом Уполномоченным органом 
документов в МФЦ осуществляется в течение 1 (одного) дня после регистра-
ции документов, являющихся результатом предоставления муниципальной ус-
луги, на основании реестра, который составляется в двух экземплярах, и со-
держит дату и время передачи документов, а также заверяется подписями 
должностного лица Уполномоченного органа и работника МФЦ. 

3.2.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 2 (два) дня. 

3.2.4.4. Исполнение данной административной  процедуры  возложено  
на 
должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за передачу пакета 
документов в МФЦ. 

3.2.4.5. Критериями принятия решения по данной административной 
процедуре является подготовленный к выдаче Заявителю результат предостав-
ления муниципальной услуги в МФЦ. 

3.2.4.6. Результатом административной процедуры является получение 
МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его выдачи Заяви-
телю. 

3.2.4.7. Способом фиксации результата выполнения административной 
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процедуры является наличие подписей должностного лица Уполномоченного 
органа и работника МФЦ в реестре, содержащем дату и время передачи пакета 
документов. 

3.2.5. Передача курьером пакета документов из Уполномоченного органа 
в МФЦ. 

3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 
подготовленный для выдачи результат предоставления муниципальной услуги. 

3.2.5.2. Передача документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги из Уполномоченного органа в МФЦ осуществляется в 
соответствии с условиями соглашения о взаимодействии. 

Передача ответственным должностным лицом Уполномоченным органом 
документов в МФЦ осуществляется в течение 1 (одного) дня после 
регистрации документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, на основании реестра, который составляется в двух 
экземплярах, и содержит дату и время передачи документов, а также 
заверяется подписями должностного лица Уполномоченного органа и 
работника МФЦ. 

3.2.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 2 (два) дня. 

3.2.5.4. Исполнение данной административной процедуры возложено  
на должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за передачу па-
кета документов в МФЦ.  

3.2.5.5. Критерием принятия решения по данной  административной  про- 
цедуре является подготовленный к выдаче Заявителю результат предоставле-
ния муниципальной услуги в МФЦ.  

3.2.5.6. Результатом административной процедуры является получение 
МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его выдачи Заяви-
телю. 

3.2.5.7. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является наличие подписей должностного лица Уполномоченного 
органа и работника МФЦ в реестре, содержащем дату и время передачи пакета 
документов. 

3.2.6. Выдача (направление) Заявителю результата предоставления муни-
ципальной услуги. 

3.2.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 
принятие Уполномоченным органом решения о предоставлении муниципаль- 
ной   услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.6.2. Должностное лицо Уполномоченного органа  в течение 1 (одно-
го) 
дня с момента согласования и подписания проекта мотивированного отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, при отказе в предоставлении муници-
пальной услуги, осуществляет выдачу уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги лично в руки Заявителю или направляет уведомление 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги в адрес Заявителя заказным 
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письмом с уведомлением о вручении. 
3.2.6.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 2 (два) дня. 
3.2.6.4. Исполнение данной административной процедуры возложено  

на должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за выдачу 
(направление) Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.  

3.2.6.5. Критерием принятия решения по данной административной про-
цедуре является наличие решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги или решения о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.6.6. Результатом административной процедуры является направление 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги или результа-
та предоставления муниципальной услуги. 

3.2.6.7. Способом фиксации результата административной процедуры яв-
ляется:                                                                                                                                                                                                 

- уведомление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в предостав-
лении места в ДОУ; 

- направление для зачисления ребенка в ДОУ; 
- информационное письмо об очередности; 
- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 
 

3.3. Перечень административных процедур (действий)  
при предоставлении муниципальной услуги  

в электронной форме 
 
3.3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры (действия) в электронной форме: 
- получения информации о порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги; 
- записи на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении муници-

пальной услуги; 
- формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги;  
- приема и регистрации Уполномоченным органом запроса и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- получения результата предоставления муниципальной услуги; 
- получения сведений о ходе выполнения запроса; 
- осуществления оценки качества предоставления муниципальной услу-

ги; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездейст-

вия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо го-
сударственного или муниципального служащего. 

 
3.4. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе  

с использованием Единого портала государственных  
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и муниципальных услуг (функций), Регионального портала,  
административных процедур (действий) в соответствии  

с положениями статьи 10 Федерального закона  
от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации  

предоставления государственных и муниципальных услуг» 
 

3.4.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления муни-
ципальной услуги. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на 
Региональном портале. 

На Региональном портале размещается следующая информация: 
- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, 
а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собст-
венной инициативе; 

- круг Заявителей; 
- срок предоставления муниципальной услуги; 
- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представ-

ления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги; 

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

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

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

Информация на Региональном портале о порядке и сроках предоставле-
ния муниципальной услуги предоставляется Заявителю    бесплатно.  

Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предоставлении 
муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией 
о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 
Региональном портале. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требова-
ний, в том числе без использования программного обеспечения, установка ко-
торого на технические средства Заявитель требует заключения лицензионного 
или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, преду-
сматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или 
предоставление им персональных данных.  

3.4.2. Запись на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги. 
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В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе осуществля-
ется прием Заявителей по предварительной записи в МФЦ. 

 Основанием для начала административной процедуры является обраще- 
ние Заявителя на Региональный портал, Единый портал многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодар-
ского края (далее - Единый портал МФЦ КК), с целью получения муниципаль-
ной услуги по предварительной записи.  

Запись на прием проводится  посредством  Регионального портала, Еди-    
портала, Единого портала МФЦ КК. 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема Заяви-  
телей.                                                                                                                                               

МФЦ не вправе требовать от Заявителя совершения иных действий, 
кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а 
также предоставления сведений, необходимых для расчета  длительности вре-
менного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является наличие свободных для приема даты и времени в пределах установ-
ленного в МФЦ графика приема Заявителей. 

Результатом административной процедуры является получение Заявите-
лем:  

- с использованием средств Регионального портала в личном кабинете 
Заявителя уведомления о записи на прием в МФЦ; 

- с использованием средств Единого портала МФЦ КК уведомления  
о записи на прием в МФЦ на данном портале.  

Способом фиксации результата административной процедуры является 
сформированное уведомление о записи на прием в МФЦ. 

3.4.3. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является автори-

зация Заявителя с использованием учетной записи в Единой системе иденти-
фикации и аутентификации на Региональном портале  с целью подачи в Упол-
номоченный орган запроса о предоставлении муниципальной услуги в элек-
тронном виде. 

Формирование запроса Заявителем осуществляется посредством запол-
нения электронной формы запроса на Региональном портале, без необходимо-
сти дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Региональном портале размещаются образцы заполнения электронной 
формы запроса. 

Форматно-логическая проверка сформированного  запроса  осуществля-
ет- 
ся автоматически после заполнения Заявителем каждого из полей электронной 
формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы запроса Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и по-
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рядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредст-
венно в электронной форме запроса. 

При формировании запроса Заявителю обеспечивается: 
- возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в пункте 2.6. Регламента, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги; 

- возможность заполнения несколькими Заявителями  одной  электрон-
ной формы  запроса  при обращении  за  услугами,  предполагающими направ-
ление совместного запроса несколькими Заявителями;  

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении оши-
бок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму за-
проса; 
          - заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведе-
ний 
Заявителем с использованием сведений, размещенных в Единой системе иден-
тификации и аутентификации и сведений, опубликованных на Едином портале, 
Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в Еди-
ной системе идентификации и аутентификации; 

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери ранее введенной информации; 

- возможность доступа Заявителя на Региональном портале, к ранее по-
данным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сфор-
мированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные 
пункте 2.6. Регламента, необходимые для предоставления муниципальной ус-
луги, направляются в Уполномоченный орган посредством Регионального пор-
тала. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является корректное заполнение Заявителем полей электронной формы запроса 
о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде. 

Формирование запроса Заявителем осуществляется посредством запол-
нения электронной формы запроса на Региональном портале. 

Результатом административной процедуры является получение Уполно-
моченным органом в электронной форме заявления и прилагаемых к нему до-
кументов посредством Регионального портала. 

 Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация запроса (заявления) посредством Регионального портала и полу-
чение Заявителем соответствующего уведомления в личном кабинете. 

3.4.4. Прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и иных 
до- 
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
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Основанием для начала административной процедуры является получе-
ние Уполномоченным органом заявления и прилагаемых к нему документов, 
направленных Заявителем посредством Регионального портала. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необ-
ходимости повторного представления заявителем таких документов на бумаж-
ном носителе. 

Срок регистрации запроса составляет 1 (один) рабочий день. 
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации Уполномоченным органом электронных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги.  

При отправке запроса посредством Регионального портала, автоматиче-
ски осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запроса 
в порядке, определяемом Уполномоченным органом, после заполнения Заяви-
телем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некор-
ректно заполненного поля электронной формы запроса Заявитель уведомляется 
о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством инфор-
мационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.  

При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер,  
по которому в личном кабинете Заявителя посредством Регионального портала 
Заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного за-
проса. 

После принятия запроса должностным лицом Уполномоченного органа, 
запросу в личном кабинете Заявителя посредством Регионального портала, 
присваивается статус, подтверждающий его регистрацию. 

При получении запроса в электронной форме должностным лицом Упол-
номоченного органа проверяется наличие оснований для отказа в приеме за-
проса, указанных в пункте 2.9. Регламента. 

При наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо 
Уполномоченного органа в срок, не превышающий срок предоставления муни-
ципальной услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме документов для 
предоставления муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является регистрация посту-
пивших в Уполномоченный орган в электронной форме заявления и прилагае-
мых к нему документов. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 
присвоение регистрационного номера поступившему запросу или сформиро-
ванному Уполномоченным органом уведомлению об отказе в приеме докумен-
тов. 

3.4.5. Получение результата предоставления муниципальной услуги.  
Основанием для начала административной процедуры является готовый 
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к выдаче результат предоставления муниципальной услуги. 
В качестве результата предоставления муниципальной услуги Заявитель 

по его выбору вправе получить:  
1) при  постановке на учёт детей, нуждающихся в определении в ДОУ: 

- уведомление о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в предостав-
лении места в ДОУ; 

2) при определении ребёнка в ДОУ: 
- направление для зачисления ребенка в ДОУ; 

3) письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной ус-
луги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в 
течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является наличие результата предоставления муниципальной услуги, который 
предоставляется Заявителю. 

Результатом административной процедуры является выдача (направле-
ние) Заявителю документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги. 

Способом фиксации результата выполнения административной процеду 
(получение результата предоставления муниципальной услуги в форме элек-
тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа 
является уведомление о готовности результата предоставления муниципальной 
услуги в личном кабинете Заявителя на Региональном портале. 

3.4.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса.  
Основанием для начала административной процедуры является обраще-

ние Заявителя на Региональный портал с целью получения муниципальной ус-
луги. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 
Заявителю Уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабоче-
го дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 
электронной почты или с использованием средств  Регионального портала по 
выбору Заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заяви-
телю направляется:  

- уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган или МФЦ, 
содержащее сведения о дате, времени и месте приема; 

- уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 
факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услу-
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ги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципаль-
ной услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии по-
ложительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможно-
сти получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотиви-
рованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является обращение Заявителя на Региональный портал с целью получения му-
ниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является получение Заявите-
лем сведений о ходе выполнения запроса в виде уведомлений на адрес элек-
тронной почты или в личном кабинете на Региональном портале по выбору 
Заявителя. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 
отображение текущего статуса предоставления муниципальной услуги в лич-
ном кабинете Заявителя на Региональном портале в электронной форме. 

3.4.8. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной 
услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является оконча-
ние предоставления муниципальной услуги Заявителю. 

Заявителю обеспечивается возможность оценить доступность и качество 
муниципальной услуги на Региональном портале, в случае формирования за-
проса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.  

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является согласие Заявителя осуществить оценку доступности и качества му-
ниципальной услуги, с использованием средств Регионального портала. 

Результатом административной процедуры является оценка доступности 
и качества муниципальной услуги на Региональном портале. 

Способом фиксации результата административной процедуры               
является уведомление об осуществлении оценки доступности и качества муни-
ципальной услуги на Региональном портале. 

3.4.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (без-
действия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо 
муниципального служащего. 

Основанием для начала административной процедуры является обраще-
ние Заявителя в Уполномоченный орган с целью получения муниципальной 
услуги. 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы  
на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностного 
лица Уполномоченного органа, муниципального  служащего в соответствии  
со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

http://home.garant.ru/
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с использованием портала федеральной государственной информационной 
системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государ-
ственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государст-
венные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственны-
ми и муниципальными служащими с использованием информационно - теле-
коммуникационной сети «Интернет» (далее - система досудебного обжалова-
ния).  

При направлении жалобы в электронном виде посредством системы до-
судебного обжалования с использованием информационно - телекоммуника-
ционной сети «Интернет», ответ Заявителю (представителя Заявителя) направ-
ляется посредством системы досудебного обжалования, а также способом, ука-
занным Заявителем при подаче жалобы. 

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является неудовлетворенность Заявителя решениями и действиями (бездейст-
виями) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного орга-
на, муниципального служащего. 

Результатом административной процедуры является направление жалобы 
Заявителя в Уполномоченный орган, поданной с использованием системы до-
судебного обжалования в электронном виде.  

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация жалобы Заявителя, а также результата рассмотрения жалобы в 
системе досудебного обжалования. 

 
3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок  

в выданных в результате предоставления  
муниципальной услуги документах 

 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является по-

лучение Уполномоченным органом заявления об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах (далее – заявление об исправлении допущенных опечаток  
и ошибок). 

3.5.2. Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок подает-
ся в произвольной форме и должно содержать следующие сведения: 

- наименование Уполномоченного органа, и (или) фамилию, имя, отчест-
во (последнее - при наличии) должностного лица Уполномоченного органа, 
выдавшего документ, в котором допущена опечатка или ошибка; 

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

- реквизиты документов, в  которых  Заявитель  выявил  опечатки и  (или) 
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ошибки; 
- краткое описание опечатки и (или) ошибки в выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги документе;  
- указание способа информирования Заявителя о ходе рассмотрения во-

проса об исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных Заявителем, и за-
мене документов, а также представления (направления) результата рассмотре-
ния заявления либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и (или) 
ошибок. 

3.5.3. К заявлению об исправлении допущенных опечаток и ошибок при-
лагаются: 

- копия документа, в котором допущена ошибка или опечатка; 
- копия документа, подтверждающего полномочия представителя Заяви-

теля, – в случае представления интересов Заявителя представителем. 
3.5.4. Срок исправления допущенной опечатки и ошибки не может пре-

вышать 5 рабочих дней со дня регистрации в Уполномоченном органе заявле-
ния об исправлении допущенных опечаток и ошибок. 

3.5.5. В случае отказа Уполномоченного органа в исправлении допущен-
ных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких ис-
правлений, Заявитель может обратиться с жалобой на данный отказ.  

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган в исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установлен-
ного срока таких исправлений, подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих 
дней со дня ее регистрации. 

3.5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле-
дующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется в форме исправления допущенных опечаток  
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
3.5.7. В случае внесения изменений в выданные по результатам предос-

тавления муниципальной услуги документы, направленных на исправление 
допущенных опечаток и ошибок, допущенных по вине Уполномоченного орга-
на, плата с Заявителя не взимается. 

 
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами  
Положений регламента и иных нормативных правовых актов,  

Устанавливающих требования к предоставлению  
муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 
4.1.1. Должностные  лица Уполномоченного  органа  при  предоставле-

нии  
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муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Регламен-
та. 

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами Уполномоченного органа положений Регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предос-
тавлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществ-
ляется руководителем структурного подразделения Уполномоченного органа, 
ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной ус-
луги. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок со-
блюдения и выполнения ответственными должностными лицами Уполномо-
ченного органа положений настоящего Регламента, иных нормативных право-
вых актов Российской Федерации. 

4.1.4. Предметом контроля является выявление и устранение нарушений 
прав Заявителей, порядка рассмотрения запросов, обращений Заявителей, 
оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность про-
верки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия ре-
шений по запросам и обращениям. 

 
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. В целях осуществления контроля за предоставлением муниципаль-
ной услуги, а также выявления и устранения нарушений прав Заявителей 
Уполномоченным органом проводятся плановые и внеплановые проверки.  

4.2.2.  Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставле-
ния муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным 
графиком, но не реже 1 (одного) раза в год. 

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц 
и юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в 
ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов 
и сведений, указывающих на нарушение исполнения положения Регламента. 

4.2.4. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются  
в виде правового акта Уполномоченного органа, где отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению. 

 
4.3. Ответственность должностных лиц органа,  

предоставляющего муниципальную услугу за решения и  
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)  

ими в ходе предоставления муниципальной услуги 
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4.3.1. Ответственность   за  надлежащее   предоставление  муниципаль-
ной  
услуги возлагается на руководителя структурного подразделения Уполномочен 
ного органа, ответственного за организацию работы по предоставлению муни-
ципальной услуги. 

4.3.2. Персональная ответственность за предоставление муниципальной 
услуги закрепляется в должностных инструкциях должностных лиц Уполно-
моченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.3.3. В случае выявления нарушений законодательства Российской Фе-
дерации и законодательства Краснодарского края, положений настоящего Рег-
ламента, а также прав Заявителей виновные лица привлекаются к ответствен-
ности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку  
и формам контроля за предоставлением муниципальной  

услуги, в том числе со стороны граждан,  
их объединений и организаций 

 
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществля-

ется в форме проверки соблюдения последовательности действий, определен-
ных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, 
принятием решений должностными лицами Уполномоченного органа, соблю-
дения и исполнения должностными лицами Уполномоченного органа норма-
тивных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а также 
положений настоящего Регламента. 

4.4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 
услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Уполномоченного орга-
на должен быть постоянным, всесторонним, объективным и эффективным.  

4.4.3. Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, их объ-
единений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуще-
ствляется путем направления обращений в Уполномоченный орган и получе-
ния письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и 
принятых по результатам проверок мерах, в том числе обжалования действий 
(бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Рег-
ламента в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, а также их должностных лиц 

 
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на  

досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий)  
и (или) решений, принятых (осуществленных)  
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в ходе предоставления муниципальной услуги 
 
5.1.1. Заинтересованное лицо (далее – заявитель)  имеет право на досу-

деб- 
ное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) и (или) ре-
шений, принятых (осуществленных) Уполномоченным органом, должностным 
лицом Уполномоченного органа, либо муниципальным служащим, МФЦ, ра-
ботником МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досу-
дебное (внесудебное) обжалование).  

  
5.2. Органы местного самоуправления, организации  
и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица,  

которым может быть направлена жалоба заявителя  
в досудебном (внесудебном) порядке 

 
5.2.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц 

Уполномоченного органа, муниципальных служащих подается Заявителем  
в Уполномоченный орган на имя руководителя Уполномоченного органа. 

5.2.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руко-
водителя Уполномоченного органа, жалоба подается в вышестоящий орган (в 
порядке подчиненности).  

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно 
руководителю Уполномоченного органа. 

5.2.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ по-
даются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездейст-
вие) МФЦ подаются в департамент информатизации и связи Краснодарского 
края, являющийся учредителем МФЦ или должностному лицу, уполномочен-
ному нормативным правовым актом Краснодарского края.  

 
5.3. Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием  
Единого портала и Регионального портала 

 
5.3.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявители 

могут получить на информационных стендах, расположенных в местах предос-
тавления муниципальной услуги непосредственно в Уполномоченном органе, 
на официальном сайте Уполномоченного органа, в МФЦ, на Едином портале и 
Региональном портале. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих  
порядок досудебного (внесудебного) обжалования  

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  
муниципальную услугу, а также его должностных лиц 

5.4.1. Нормативными правовыми актами, регулирующими  порядок досу-
дебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Упол-
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номоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, либо муни-
ци- 
пальных служащих, МФЦ, работников МФЦ являются: 

1) Федеральный  закон  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об образовании 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;                                         

2) постановление Правительства РФ от 16 августа 2012 года № 840 
«О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 
федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, феде-
ральных государственных служащих, должностных лиц государственных вне-
бюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, на-
деленных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предос-
тавлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их 
должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Феде-
рального закона «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров пре-
доставления государственных и муниципальных услуг и их работников»; 

3) постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского 
края от 11 февраля 2013 года № 100 «Об утверждении Порядка подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 
органов государственной власти Краснодарского края, предоставляющих 
государственные услуги, их должностных лиц либо государственных 
гражданских служащих Краснодарского края, многофункционального центра, 
работников многофункционального центра». 
 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

6.1. Перечень административных процедур (действий), 
выполняемых многофункциональными центрами  

предоставления государственных и муниципальных услуг 
 
6.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры (действия), выполняемые МФЦ: 
- информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной ус-
луги, а также консультирование Заявителя о порядке предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ; 

- прием запроса (далее - заявление) Заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги; 

- передачу Уполномоченному органу, заявления о  предоставлении  му-
ни- 
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ципальной услуги и иных документов, необходимых  для предоставления му-
ни- 
муниципальной услуги; 

- прием результата предоставления муниципальной услуги  от Уполномо- 
ченного органа; 

- выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги,  
в том числе выдачу документов на бумажном носителе, подтверждающих со-
держание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам пре-
доставления муниципальной услуги Уполномоченным органом, а также выда-
чу документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выпи-
сок из информационной системы Уполномоченного органа. 

6.2. Порядок выполнения административных процедур (действий)  
многофункциональными центрами предоставления  

государственных и муниципальных услуг 
6.2.1. Информирование Заявителей осуществляется посредством разме-

щения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для получе-
ния муниципальной услуги на информационных стендах или иных источниках 
информирования, а также в окне МФЦ (ином специально оборудованном рабо-
чем месте в МФЦ), предназначенном для информирования Заявителей о по-
рядке предоставления муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о 
предоставлении муниципальных услуг, а также для предоставления иной ин-
формации, в том числе указанной в подпункте «а» пункта 8 Правил организа-
ции деятельности многофункциональных центров предоставления государст-
венных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Пра-
вил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

6.2.2. Основанием для начала административной процедуры является об-
ращение Заявителя в МФЦ с заявлением и документами, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги, в соответствии с подразделом 2.6 Рег-
ламента, и документов, указанных в подразделе 2.7 Регламента, представлен-
ных Заявителем по его инициативе самостоятельно.   

Прием заявления и документов в МФЦ осуществляется в соответствии с 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг», а также с условиями 
соглашения о взаимодействии МФЦ с Уполномоченным органом (далее - со-
глашение о взаимодействии). 

Работник МФЦ при приеме заявления о предоставлении муниципальной 
услуги либо запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в МФЦ, предусмотренного статьей 15.1 Федерального 
закона  от  27  июля  2010 года  №  210-ФЗ  «Об   организации   предоставления  
государственных и муниципальных услуг» (далее – комплексный запрос):  

- устанавливает  личность  Заявителя  на  основании паспорта граждани-
на 

http://mobileonline.garant.ru/
http://mobileonline.garant.ru/
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на Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих лич-
ность 
Заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- проверяет наличие соответствующих полномочий на получение муни-
ци- 
пальной услуги, если за получением результата услуги обращается; 

- проверяет правильность составления комплексного запроса (заявления), 
а также комплектность документов, необходимых в соответствии с подразде-
лом 2.6 Регламента, и документов, указанных в подразделе 2.7 Регламента, 
представленных Заявителем по его инициативе самостоятельно; 

- проверяет на соответствие копии представляемых документов  
(за исключением нотариально заверенных) их оригиналам (на предмет наличия 
подчисток или допечаток). Заверяет копии документов, возвращает подлинни-
ки Заявителю; 

- осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотрен-
ных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от       
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее - документы личного хранения) и пред-
ставленных Заявителем, в случае, если Заявитель самостоятельно не предста-
вил копии документов личного хранения, а в соответствии с административ-
ным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее предоставле-
ния необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, 
когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления му-
ниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной 
копии документа личного хранения). Заверяет копии документов, возвращает 
подлинники Заявителю; 

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов,  
в соответствии с пунктом 2.10.2.  подраздела 2.10 Регламента, регистрирует за-
явление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услу-
ги, формирует пакет документов.             

При приеме комплексного запроса у Заявителя работник МФЦ обязан 
проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных ус-
лугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предос-
тавления государственных (муниципальных) услуг, получение которых необ-
ходимо для получения государственных (муниципальных) услуг, указанных в 
комплексном запросе. 

В случае несоответствия документа, удостоверяющего личность, норма-
тивно установленным требованиям или его отсутствия – работник МФЦ ин-
формирует Заявителя о необходимости предъявления документа, удостове-
ряющего личность, для предоставления муниципальной услуги и предлагает 
обратиться в МФЦ после приведения в соответствие с нормативно установлен-
ными требованиями документа, удостоверяющего личность.  

При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу МФЦ: 
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- принимает от Заявителя заявление и документы, представленные Заяви-
телем;                                                                                                                                                                                                                                     

- осуществляет копирование  (сканирование)  документов,  предусмот-
рен- 
ных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от        
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее - документы личного хранения) и пред-
ставленных Заявителем, в случае, если Заявитель самостоятельно не предста-
вил копии документов личного хранения, а в соответствии с административ-
ным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее предоставле-
ния необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, 
когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления му-
ниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной 
копии документа личного хранения); 

- формирует электронные документы и (или) электронные образы  
заявления, документов, принятых от Заявителя, копий документов личного 
хранения, принятых от Заявителя, обеспечивая их заверение электронной под-
писью в установленном порядке;  

- с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 
направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, 
заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в Уполномоченный 
орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Критерием принятия решения по настоящей административной про-
цедуре является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствие с пунктом 
2.10.2.  подраздела 2.10 Регламента  

Результатом исполнения административной процедуры является регист-
рация запроса (заявления) и выдача Заявителю расписки в получении докумен-
тов либо отказ в приеме документов, при выявлении оснований для отказа в 
приеме документов (по желанию Заявителя выдается в письменном виде с ука-
занием причин отказа). 

Исполнение данной административной процедуры возложено  
на работника МФЦ. 

6.2.3. Основанием для начала административной процедуры является 
принятие МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов от Заявителя (па-
кет документов). 

Передача пакета документов из МФЦ в Уполномоченный орган, осуще-
ствляется в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии  
на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит 
дату и время передачи, заверяются подписями специалиста Уполномоченного 
органа и работника МФЦ. 

Критериями административной процедуры по передаче  пакета  докумен- 
тов в Уполномоченный орган, являются: 

- соблюдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним докумен-
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тов, установленных заключенными соглашениями о взаимодействии;  
- адресность направления (соответствие Уполномоченного органа); 
- соблюдение комплектности передаваемых документов и предъявляе-

мых к ним требований оформления, предусмотренных соглашениями о взаи-
модействии. 

Способом фиксации результата  выполнения  административной проце-
ду- 
ры является наличие подписей специалиста  Уполномоченного  органа  и ра-
бот- 
ника МФЦ в реестре. 

Результатом исполнения административной процедуры является получе-
ние пакета документов Уполномоченным органом. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на работ-
ника МФЦ и специалиста Уполномоченного органа. 

6.2.4. Основанием для начала административной процедуры является  
подготовленный Уполномоченным органом, для выдачи результат предостав-
ления муниципальной услуги, в случае, если муниципальная услуга предостав-
ляется посредством обращения Заявителя в МФЦ. 

Передача документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги, из Уполномоченного органа, в МФЦ осуществляется в соот-
ветствии с условиями соглашения о взаимодействии. 

Передача документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги, из Уполномоченного органа, в МФЦ осуществляется в соот-
ветствии с условиями соглашения о взаимодействии на основании реестра, ко-
торый составляется в двух экземплярах, и содержит дату и время передачи до-
кументов заверяются подписями специалиста Уполномоченного органа и ра-
ботника МФЦ. 

Результатом исполнения административной процедуры является получе-
ние МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его выдачи 
заявителю. 

Способом фиксации результата выполнения административной процеду-
ры является наличие подписей специалиста Уполномоченного органа и работ-
ника МФЦ в реестре. 

Критериями принятия решения по настоящей административной проце-
дуре является готовность результата предоставления муниципальной услуги к 
выдаче Заявителю. 

Исполнение данной административной процедуры возложено  
на специалиста Уполномоченного органа и работника МФЦ. 

6.2.5. Основанием для начала административной процедуры является по-
лучение МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его вы-
дачи Заявителю. 

МФЦ осуществляет выдачу Заявителю документов, полученных  
от Уполномоченного органа, по результатам предоставления муниципальной 
услуги, а также по результатам предоставления государственных (муници-
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пальных) услуг, указанных в комплексном запросе, если иное не предусмотре-
но законодательством Российской Федерации. 

Выдача документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги, в МФЦ осуществляется в соответствии с условиями соглаше-
ния о взаимодействии. 

Работник МФЦ при выдаче документов, являющихся результатом пре-
доставления муниципальной услуги: 

- устанавливает личность Заявителя на основании паспорта гражданина 
Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность Заяви-
теля, в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- проверяет наличие соответствующих полномочий на получение муни-
ципальной услуги, если за получением результата муниципальной услуги об-
ращается представитель Заявителя; 

- выдает документы, являющиеся результатом предоставления муници-
пальной услуги, полученные от Уполномоченного органа. 

Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу Заявителю докумен-
тов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных доку-
ментов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной 
услуги Уполномоченным органом, в соответствии с требованиями, установ-
ленными Правительством Российской Федерации. 

Критерием административной процедуры по выдаче документов, являю-
щихся результатом предоставления муниципальной услуги, является: 

- соблюдение установленных соглашениями о взаимодействии сроков 
получения из Уполномоченного органа, результата предоставления муници-
пальной услуги;  

- соответствие переданных на выдачу документов, являющихся результа-
том предоставления муниципальной услуги, требованиям нормативно-
правовых актов. 

Результатом административной процедуры является выдача Заявителю 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 
личная подпись Заявителя с расшифровкой в соответствующей графе расписки, 
подтверждающая получение результата предоставления муниципальной услуги 
Заявителем. 

Исполнение данной административной процедуры возложено  
на работника МФЦ. 

 
 
Начальник управления образования 
администрации  
муниципального образования  
Ленинградский район                                                                        Л.А.Данилова 
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Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений,  постановка 

на учет и зачисление детей 
в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования 

(детские сады)» 

 
Форма заявления  

о постановке  на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося  
в дошкольном образовании 

 
 Начальнику  управления образования  

администрации муниципального  
образования Ленинградский район 
 

  
 (Ф.И.О. руководителя) 

  
 (Ф.И.О. заявителя) 

  
  

 

 (адрес, телефон заявителя) 

заявление. 
  

 Прошу поставить моего ребёнка на учёт для определения в образова-
тельную организацию, реализующую программу дошкольного образования 
или организацию, осуществляющую присмотр и уход (нужное подчеркнуть). 
 

Сведения о ребенке: 
Ф. И.О. (полностью)   

 

День, месяц, год рождения ре-
бёнка 

 

Желаемая дошкольная органи-
зация 

№ 

Желаемая дата определения   
Свидетельство о рождении ре-
бёнка (серия, номер) 

 

Место фактического прожива-
ния (населённый пункт, улица, но-
мер дома, номер квартиры) 

 

Сведения об одном из родителей (законных представителей) ребёнка: 
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Ф.И.О. (полностью)  
 

Паспортные данные (серия, №, 
кем и когда выдан) 

 
 
 

Сведения о регистрации (насе-
лённый пункт,  улица, номер дома, 
номер квартиры) 

 

Адрес фактического прожива-
ния (населённый пункт, улица, но-
мер дома, номер квартиры) 

 

Контактный телефон  
Адрес электронной почты  
Вид льготы (если имеется, на-
именование документа, дата выда-
чи, серия, № ) 

 

Дополнительно 
 

 

  
Выдать уведомление: 
 

 
по электронной почте 
(поставить любой знак в квадрате) 

  

 
по телефону,  посредством автоматизированной отправки  сообщения  
(поставить любой знак в квадрате) 

  

 
лично в МФЦ 
(поставить любой знак в квадрате) 

  

ДА с обработкой персональных данных согласен (согласна). 

 
Дата 

    
подпись 

 

К заявлению прилагаю: 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
 
 
Начальник управления образования 
администрации  
муниципального образования 
Ленинградский район                                                                           Л.А.Данилова 
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 Приложение № 2 
к административному регламенту предоставления муници-

пальной услуги 
  «Прием заявлений,  постановка на 

учет и зачисление детей в  
образовательные учреждения,  

реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования  

(детские сады)» 

 
Образец заполнения заявления  

о постановке  на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося  
в дошкольном образовании 

 
 Начальнику  управления образования  

администрации муниципального  
образования Ленинградский район 
 

                 Л.А.Даниловой 
 (Ф.И.О. руководителя) 

 Ивановой Натальи Ивановны 
 (Ф.И.О. заявителя) 

 Ст.Ленинградской, ул.Советов, 24. 
  

                                  91845673890 

 (адрес, телефон заявителя) 

заявление. 
  

 Прошу поставить моего ребёнка на учёт для определения в образова-
тельную организацию, реализующую программу дошкольного образования 
или организацию, осуществляющую присмотр и уход (нужное подчеркнуть). 

Сведения о ребенке: 
Ф. И.О. (полностью)  Иванов Илья Павлович 

День, месяц, год рождения ребёнка 06.10.2015 
Желаемая дошкольная организация № 5 ст.Ленинградской 
Желаемая дата определения  01.09.2017 
Свидетельство о рождении ребёнка 
(серия, номер) 

IV-АГ № 346789 

Место фактического проживания 
(населённый пункт, улица, номер дома, 
номер квартиры) 

Ст.Ленинградская, ул. Советов, 24 

Сведения об одном из родителей (законных представителей) ребёнка: 
Ф.И.О. (полностью) Иванова Наталья Ивановна 

Паспортные данные (серия, №, кем и 
когда выдан) 

0312    456783 

Сведения о регистрации (населённый 
пункт,  улица, номер дома, номер кварти-

Ст.Ленинградская, ул. Советов, 24 
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ры) 
Адрес фактического проживания 
(населённый пункт, улица, номер дома, 
номер квартиры) 

Ст.Ленинградская, ул. Советов, 24 

Контактный телефон 9184567389 

Адрес электронной почты нет 
Вид льготы (если имеется, наименова-
ние документа, дата выдачи, серия, № ) 

Многодетная семья, удостоверение № 
45 от 23.09.2010 

Дополнительно 
 

 

 Выдать уведомление: 
 

 
по электронной почте 
(поставить любой знак в квадрате) 

  

 
по телефону,  посредством автоматизированной отправки  сообщения  
(поставить любой знак в квадрате) 

  

V 
лично в МФЦ 
(поставить любой знак в квадрате) 

  

ДА с обработкой персональных данных согласен (согласна). 

 
Дата           

    
подпись 

 

К заявлению прилагаю: 
1. Копия свидетельства о рождении ребёнка 
2. Копия паспорта 
3. Копия удостоверения 

 
Начальник управления образования 
администрации  
муниципального образования 
Ленинградский район                                                                           Л.А.Данилова 
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 Приложение № 3 

к административному регламенту предоставления муници-
пальной услуги 

  «Прием заявлений,  постановка на 
учет и зачисление детей в  

образовательные учреждения,  
реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования  
(детские сады)» 

 
Форма уведомления о постановке (отказе в постановке)  на учёт ребёнка 

дошкольного возраста, нуждающегося  
в дошкольном образовании 

 
Управления образования администрации  

муниципального образования Ленинградский район 

  

 (фамилия, имя, отчество заявителя) 

  

 (адрес) 

____________________________________ 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
  

Ваш ребенок  
 

 
(фамилия, имя, отчество ребёнка, дата, месяц, год рождения) 

________________________________________________________________________________________________________________ 

поставлен на учёт  
 

 (дата постановки) 

регистрационный №  
 
не поставлен на учет  

 
 

 (указать причину) 
Дата выдачи   
 (подпись)  (инициалы, фамилия) 

Для определения ребёнка детский сад в ______ году  необходимо обратиться в 
МФЦ и подать заявление в срок  с 15 апреля по 20 мая. С 1 июня по 30 июня  
получить  направление в детский сад.  
Справки по телефону: 36447  

 
 

Начальник управления образования 
администрации  
муниципального образования 
Ленинградский район                                                                           Л.А.Данилова 
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 Приложение № 4 
к административному регламенту предоставления муници-

пальной услуги 
  «Прием заявлений,  постановка на 

учет и зачисление детей в  
образовательные учреждения,  

реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования  

(детские сады)» 
 

  
Форма заявления 

о постановке  на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося  
в дошкольном образовании (в электронной форме) 

 

(через Единый портал государственных и муниципальных услуг 
http://www.gosuslugi.ru, региональный портал государственных и муниципаль-
ных услуг http://23.gosuslugi.ru)  
 
Сведения о родителе (законном представителе) 

Фамилия*  
Имя*    
Отчество   
Тип документа, удостове-
ряющего личность (паспорт) 
Серия*  

 
 

Номер*   
Выдано*  
Дата выдачи*  
Представитель интересов ре-
бенка (выбрать нужное)  

 

Согласие на обработку персональных данных* 
 

 

Сведения о ребенке  
Фамилия*  
Имя*    
Отчество  
Дата рождения*  
Свидетельство о рождении   
Серия*   
Номер*   

 
 

Вид зачисления (первичное 
зачисление, перевод) 

 

Режим пребывания   
Программа (вид образова-  

http://www.gosuslugi.ru/
http://23.gosuslugi.ru/
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тельной программы) 
Потребность в специализиро-
ванной группе по состоянию 
здоровья (без ограничений, 
не учитывать) 

 

Желаемые образовательные 
организации (из списка) 

 

Имею право на льготное за-
числение 

 

Льготная категория (выбрать 
из списка, если имеется) 

 

Согласие, что в случае не 
подтверждения наличия льго-
ты ребенок будет возвращен 
в очередь  
как не имеющий льготы 

 

В случае отсутствия постоян-
ного места, прошу предоста-
вить временное место 

 

Предлагать места в ближай-
ших образовательных орга-
низациях 

 

Желаемая дата поступления в 
образовательную организа-
цию 

 

Способ 1 
Предпочтительный способ 
связи (телефон, электронная 
почта) 

 

Телефон*  

Служба текстовых сообще-
ний (SMS) 

 

Электронная почта  

Способ 2 

Предпочтительный способ 
связи (телефон, электронная 
почта) 

 

Уведомлять об этапах обра-
ботки 

 

Телефон  

Служба текстовых сообще-
ний (SMS) 

 

Электронная почта*  
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Адрес:  индекс   
регион  
район  

населенный пункт   
район населенного 
пункта  

 

улица  
дом  
строение  
квартира  

Дополнительная информация  

Электронные 
копии доку-
ментов (ска-
нированные): 

паспорт* (страницы 2-3, 5-12 (заполненные), 14-15, 16-17) 
свидетельство о регистрации одного из родителей по месту пре-
бывания в случае временной регистрации*  
свидетельство о рождении ребёнка*, а в случае его замены 
документы, подтверждающие факт замены (свидетельство об 
установлении отцовства  и другие документы  
документ, подтверждающий полномочия законного предста-
вителя ребёнка*  
документ, подтверждающий право на внеочередное или пер-
воочередное определение ребенка в МОО (при его наличии) 

*поля обязательные для заполнения  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Начальник управления образования 
администрации  
муниципального образования 
Ленинградский район                                                                           Л.А.Данилова 
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 Приложение № 5 

к административному регламенту предоставления муници-
пальной услуги 

  «Прием заявлений,  постановка на 
учет и зачисление детей в  

образовательные учреждения,  
реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования  
(детские сады)» 

 

  
Форма заявления 

о постановке  на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося  
в дошкольном образовании (в электронной форме) 

 

(на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на региональ-
ном портале государственных и муниципальных услуг, на официальном Ин-
тернет-портале администрации муниципального образования Ленинградский 
район )  
 
Сведения о родителе (законном представителе) 

Фамилия* Иванова 
Имя*   Наталья 
Отчество  Ивановна 
Тип документа, удостове-
ряющего личность (паспорт) 
Серия*  

паспорт 
03 12 

Номер*  098978 
Выдано* ОПВС Ленинградского РОВД Краснодарско-

го края 
Дата выдачи* 24.03.2010 
Представитель интересов ре-
бенка (выбрать нужное)  

 

Согласие на обработку персональных данных* 
 

 

Сведения о ребенке  
Фамилия* Иванов 
Имя*   Илья 
Отчество Павлович 
Дата рождения* 01.03.2015 
Свидетельство о рождении   
Серия*  IV-АГ    
Номер*  346789 

 
 

Вид зачисления (первичное Первичное  
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зачисление, перевод) 
Режим пребывания  Полный день 
Программа (вид образова-
тельной программы) 

Дошкольное образование 

Потребность в специализиро-
ванной группе по состоянию 
здоровья (без ограничений, 
не учитывать) 

Без ограничений 

Желаемые образовательные 
организации (из списка) 

№ 5 

Имею право на льготное за-
числение 

да 

Льготная категория (выбрать 
из списка, если имеется) 

Многодетная семья 

Согласие, что в случае не 
подтверждения наличия льго-
ты ребенок будет возвращен 
в очередь  
как не имеющий льготы 

да 

В случае отсутствия постоян-
ного места, прошу предоста-
вить временное место 

нет 

Предлагать места в ближай-
ших образовательных орга-
низациях 

№ 22 

Желаемая дата поступления в 
образовательную организа-
цию 

01.09.2017 

Способ 1 
Предпочтительный способ 
связи (телефон, электронная 
почта) 

 

Телефон* 9184567389 

Служба текстовых сообще-
ний (SMS) 

 

Электронная почта  

Способ 2 

Предпочтительный способ 
связи (телефон, электронная 
почта) 

 

Уведомлять об этапах обра-
ботки 

 

Телефон  
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Служба текстовых сообще-
ний (SMS) 

 

Электронная почта* kjklll@mail.ru 

Адрес:  индекс  353740 
регион Краснодарский край 
район Ленинградский 
населенный пункт  Ст.Ленинградская 
район населенного 
пункта  

 

улица Советов 
дом 24 
строение  
квартира  

Дополнительная информация  

Электронные 
копии доку-
ментов (ска-
нированные): 

паспорт* (страницы 2-3, 5-12 (заполненные), 14-15, 16-17) 
свидетельство о регистрации одного из родителей по месту пре-
бывания в случае временной регистрации*  
свидетельство о рождении ребёнка*, а в случае его замены 
документы, подтверждающие факт замены (свидетельство об 
установлении отцовства  и другие документы  
документ, подтверждающий полномочия законного предста-
вителя ребёнка*  
документ, подтверждающий право на внеочередное или пер-
воочередное определение ребенка в МОО (при его наличии) 

*поля обязательные для заполнения  
 
 

 
 
 
 
 
 
Начальник управления образования 
администрации  
муниципального образования 
Ленинградский район                                                                           Л.А.Данилова 
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 Приложение № 6 
к административному регламенту предоставления муниципаль-

ной услуги 
  «Прием заявлений,  постановка на 

учет и зачисление детей в  
образовательные учреждения,  

реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования  

(детские сады)» 
 

 
Форма заявления 

об определении ребёнка в ДОУ 
 

 Начальнику  управления образова-
ния администрации 
муниципального образования  
Ленинградский район 

  
 

 (Ф.И.О.) 

 
  
 (Ф.И.О. заявителя) 

  
  

 

 (адрес, телефон заявителя) 

заявление. 
 

 Прошу определить моего ребенка  
 

(фамилия, имя, отчество, дата рождения) 

 
 

 

состоящего на учёте с     
 

регистрационный номер 
                       (дата постановки на учёт) 

_________________________________ 
для определения  в ДОУ  №  
 
Вид льготы (при наличии) 

                  (желаемая образовательная организация) 

  
в группу общеразвивающей, оздоровительной, комбинированной, компенси- 
рующей направленности, в семейную дошкольную группу, кратковремен- 
ного пребывания муниципальной образовательной организации, реализую-
щей программу дошкольного образования (подчеркнуть)  
 

К заявлению прилагаю:_____________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
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____________________________________________________________________________________________
_________________ 

  

ДА с обработкой персональных данных согласен (согласна). 

 
 
 
 
 
 

Дата 

 
 

  
подпись 

 
 

   
 
 
 
 

 
Начальник управления образования 
администрации  
муниципального образования 
Ленинградский район                                                                           Л.А.Данилова 
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Приложение № 7 
к административному регламенту предоставления муници-

пальной услуги 
  «Прием заявлений,  постановка на 

учет и зачисление детей в  
образовательные учреждения,  

реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования  

(детские сады)» 
 

 
Образец заполнения заявления 
об определении ребёнка в МОО 

 Начальнику  управления образова-
ния администрации 
муниципального образования  
Ленинградский район 

  
Л.А.Даниловой 

 (Ф.И.О. председателя) 

 
 Ивановой Натальи Ивановны 
 (Ф.И.О. заявителя) 

 Ст.Ленинградская, ул. Советов, 24 
  

                            9184567389 

 (адрес, телефон заявителя) 

заявление. 
 

 Прошу определить моего ребенка  
Иванова     Илью     Петровича 

(фамилия, имя, отчество, дата рождения) 

 

                                                      6 апреля 2010 года 
 

состоящего на учёте с    12 декабря 2010 
 

регистрационный номер 
                       (дата постановки на учёт) 

                                        
    03232/33/1012124678_____________ 

для определения  в ДОУ  №           5    ст.Ленинградской 
 
Вид льготы (при наличии) 

                  (желаемая образовательная организация) 

   нет 
в группу общеразвивающей, оздоровительной, комбинированной, компенси- 
рующей направленности, в семейную дошкольную группу, кратковремен- 
ного пребывания муниципальной образовательной организации, реализую-
щей программу дошкольного образования (подчеркнуть)  
К заявлению прилагаю: 

1. Копия свидетельства о рождении ребёнка 
2. Копия паспорта 

____________________________________________________________________________________________
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____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
_______________________________ 

  

ДА с обработкой персональных данных согласен (согласна). 

 
 
 
 
 
 

Дата               

 
 

  
подпись 

 
 

 
 
 
 
 

 
Начальник управления образования 
администрации  
муниципального образования 
Ленинградский район                                                                           Л.А.Данилова 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 



61 
 

Приложение № 8 
к административному регламенту предоставления муници-

пальной услуги 
  «Прием заявлений,  постановка на 

учет и зачисление детей в  
образовательные учреждения,  

реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования  

(детские сады)» 
 

 
Форма направления в ДОУ 

 
 

Управление образования  
администрации  муниципального образования Ленинградский район 

  

НАПРАВЛЕНИЕ  №  
   

в 
(наименование ДОУ) 

в группу  
 
Ф.И.О. ребенка 

 

  
 

  

Дата  рождения   
 (день, месяц, год) 

Дата постановки на учет   
 (день, месяц, год) 

Дата выдачи  

                                                                                                             (день, месяц, год) 

Ф.И.О. родителя (законного представителя)  

 
Адрес: 

 
___________________________________ 

 
_______________________ 

 
Основание:  

 
Протокол от «___»___________201_ г.      №______ 

 
Специалист УО              

 (подпись)  (инициалы, фамилия) 

Начальник  УО    

 (подпись)  (инициалы, фамилия) 

Внимание! Срок действия направления – 30  рабочих дней со дня выдачи.  (Т.е. в 
течение 30 рабочих дней заявитель должен предъявить направление в образова-
тельную организацию для регистрации. В случае несвоевременного предъявления 
направления в образовательную организацию место будет  предложено следую-
щему по очереди ребенку, а данное направление утрачивает свою силу). 
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Форма уведомления об отказе в  предоставлении муниципальной услуги 

 
 

 (фамилия, имя, отчество заявителя) 

 
  

 
 (адрес) 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в  предоставлении муниципальной услуги 
 
 

Уважаемый (ая) _________________________________________________! 
(Имя, отчество) 

 
 
 

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги 
_______________________________________________________________ 
                                                                       (название услуги) 

в связи с  
  
  
 
 
Дата выдачи 

                                                     (причина) 

 
«______ » ____________________________  20___   года 

 

   
Начальник  
управления      образования   

   

 (подпись)  (инициалы, фамилия) 

 
 

 
 
 
Начальник управления образования 
администрации  
муниципального образования 
Ленинградский район                                                                           Л.А.Данилова 

 Приложение № 9 
к административному регламенту предоставления муници-

пальной услуги 
  «Прием заявлений,  постановка на 

учет и зачисление детей в  
образовательные учреждения,  

реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования  

(детские сады)» 


	 1.Общие положения

	 1.1.Предмет регулирования административного регламента

	1.3.1.3 Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

	Должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющее консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги �(в устной форме или посредством средств телефонной связи), должно корректно и внимательно относиться к Заявителям.

	При консультировании по телефону должностное лицо Уполномоченного органа называет свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующему его вопросу.

	Если должностное лицо Уполномоченного органа не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги


	  

	  Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги на личном приеме не должен превышать 15 (пятнадцати) минут.


	3) постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 11 февраля 2013 года № 100 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Краснодарского края, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц либо государственных гражданских служащих Краснодарского края, многофункционального центра, работников многофункционального центра».




