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Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам 
дошкольного образования в организациях, осуществляющих 

образовательную деятельность по образовательным программам 
дошкольного образования, расположенных на территории 

муниципального образования Котельничский муниципальный район 
Кировской области» 

 
1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам 
дошкольного образования в организациях, осуществляющих 
образовательную деятельность по образовательным программам 
дошкольного образования, расположенных на территории муниципального 
образования Котельничский муниципальный район Кировской области» 
(далее – Административный регламент) определяет круг заявителей, 
стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме и особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах, формы 
контроля за исполнением Административного регламента, досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего при осуществлении полномочий по предоставлению 
муниципальной услуги. 

Основные понятия в настоящем Административном регламенте 
используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном 
законе от 27.07.2010 №  210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон 
№210-ФЗ) и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и 
Кировской области. 

 



1.2. Круг заявителей 
Заявителями для получения муниципальной услуги являются родители 

(законные представители) несовершеннолетних граждан, достигших 
возраста двух месяцев, при отсутствии противопоказаний по состоянию 
здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. Либо их 
уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий 
муниципальные услуги, либо в организации, указанные в пункте 5 статьи 2 
Федерального закона № 210-ФЗ, с запросом о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 
Федерального закона № 210-ФЗ, выраженным в письменной или электронной 
форме (далее – заявление). 

Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных 
услуг, оказываемых на территории муниципального образования. 

 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 
1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги.  
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги 

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 
указанных услуг можно получить:  

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную 
услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – 
сеть «Интернет»); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

на региональной государственной информационной системе «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области» 
(далее – Портал Кировской области); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги; 

при личном обращении заявителя в отраслевой орган администрации 
Котельничского района - Управление образования или многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
1.3.2. При личном обращении заявителя, а также обращении 

в письменной (электронной) форме специалист, ответственный 
за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю 
подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 

1.3.3. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 
муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного 
посещения в соответствии с режимом работы Администрации с момента 



приема документов в дни и часы работы органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

1.3.4. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной 
услуги заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный 
номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе 
(в процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения 
муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа 
с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе 
предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения 
актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания 
муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

В случае подачи заявления через многофункциональный центр 
заявитель вправе получить информацию о ходе предоставления 
государственной услуги с использованием сервиса «Проверка статуса 
заявки» на официальном сайте  многофункционального центра и извещается  
о готовности результата предоставления государственной услуги 
посредством СМС-сообщения. 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения 
справочной информации: 

К справочной информации относится: 
место нахождения и графики работы отраслевого органа администрации 

Котельничского района - Управления образования, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны отраслевого органа администрации 
Котельничского района - Управления образования; 

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи администрации Котельничского района, в сети «Интернет». 

Справочная информация размещена: 
на информационном стенде, находящемся в кабинете 205 Управления 

образования; 
на официальном сайте администрации Котельничского района; 
в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – 
федеральный реестр); 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 
на Портале Кировской области. 
Также справочную информацию можно получить: 
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 



 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги: «Учет детей, подлежащих 

обучению по образовательным программам дошкольного образования в 
организациях, осуществляющих образовательную деятельность по 
образовательным программам дошкольного образования, расположенных на 
территории муниципального образования Котельничский муниципальный 
район Кировской области». 

 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 
Муниципальная услуга предоставляется отраслевым органом 

администрации Котельничского района - Управлением образования. 
В случае представления документов через многофункциональный центр, 

документы на предоставление муниципальной услуги или отказ в 
предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы (направлены) 
через многофункциональный центр. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 
и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный 
решением Котельничской районной Думы. 

 
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным 

программам дошкольного образования в муниципальных образовательных 
организациях, расположенных на территории муниципального образования 
Котельничский муниципальный район Кировской области; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 

рабочего дня со дня поступления заявления. 
В случае передачи документов через многофункциональный центр срок 

исчисляется со дня регистрации заявления в многофункциональном центре. 
 
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие 

предоставление муниципальной услуги 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования) размещены: 

на официальном сайте http://www.kotelnich-msu.ru/; 
в федеральном реестре; 



на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 
на Портале Кировской области. 
 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 
2.6.1.1. Заявление о постановке на учет ребенка, подлежащего обучению 

по образовательным программам дошкольного образования в организациях, 
осуществляющих образовательную деятельность по образовательным 
программам дошкольного образования, расположенных на территории 
муниципального образования Котельничский муниципальный район 
Кировской области (приложение № 1 к Административному регламенту). 

2.6.1.2. Документ, удостоверяющий личность одного из родителей 
(законных представителей). 

2.6.1.3. Свидетельство о рождении ребенка. 
2.6.1.4. Документы, подтверждающие право одного из родителей 

(законных представителей) на льготный прием ребенка, предусмотренные 
п. 2.6.6. 

2.6.1.5. Доверенность для представления интересов 
несовершеннолетнего ребенка (при обращении представителя заявителя). 

2.6.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, могут быть направлены в форме электронного документа 
с использованием Единого портала предоставления государственных 
и муниципальных услуг (функций) или Портала Кировской области. В этом 
случае документы подписываются электронной подписью в соответствии 
с законодательством Российской Федерации. 

2.6.3. Заявитель должен самостоятельно представлять документы, 
указанные в п. 2.6.1.1. – 2.6.1.5 настоящего Административного регламента. 

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, которые подлежат представлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия, отсутствуют. 

2.6.5. При предоставлении муниципальной услуги Управление 
образования не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 
которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
государственный и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Кировской области, муниципальными правовыми актами, за исключением 



документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 
государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные 
услуги, по собственной инициативе; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 
представленный ранее комплект документов; 

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, работника многофункционального центра, работника 
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства. 

2.6.6. Для реализации права внеочередного и первоочередного 
устройства в учреждение в любые возрастные группы заявитель представляет 
документы, подтверждающие льготу: 

а) судьи, прокуроры и сотрудники Следственного комитета Российской 
Федерации - копию служебного удостоверения, справку с места работы; 



б) семьи, один из родителей (законных представителей) которых погиб 
(пропал без вести), умер, стал инвалидом из числа лиц, указанных в пункте 
1 постановления Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 №65 
"О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотруд-
никам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контр-
террористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общест-
венную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Россий-
ской Федерации", семьи, один из родителей (законных представителей) ко-
торых погиб (пропал без вести), умер, стал инвалидом из числа лиц, указан-
ных в постановлении Правительства Российской Федерации от 12.08.2008 
№587 "О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военно-
служащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, 
участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите 
граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной 
Осетии и Абхазии", - представляют копии документов, подтверждающих 
факт гибели (статус пропавшего без вести), смерти или получения инвалид-
ности; 

в) родители-военнослужащие (один из родителей), проходящие воен-
ную службу по призыву в Вооруженных Силах РФ, - справку из военного 
комиссариата; 

г) родители-военнослужащие (один из родителей), проходящие воен-
ную службу по контракту в Вооруженных Силах РФ, - копию военного би-
лета; 

д) сотрудники полиции, сотрудники органов внутренних дел, сотруд-
ники органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопо-
жарной службы Государственной противопожарной службы, органов по 
контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, та-
моженных органов Российской Федерации - копию служебного удостовере-
ния или справку с места работы с указанием специального звания; 

е) граждане Российской Федерации, обладающие первоочередным пра-
вом в порядке, определенном Федеральным законом от 07.02.2011 № 3-
ФЗ «О полиции» или Федеральным законом от 30.12.2012 № 283-Ф «О соци-
альных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполни-
тельной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации» (кроме работающих сотрудников), - документ, под-
тверждающий принадлежность гражданина к той или иной льготной кате-
горий; 

ё) многодетные семьи - удостоверение установленного образца; 
ж) дети-инвалиды, родители-инвалиды I, II и III групп, граждане, полу-

чившие или перенесшие лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалиды 
вследствие Чернобыльской катастрофы - копию справки о наличии инва-
лидности из учреждения, осуществляющего медико-социальную эксперти-
зу, или удостоверение установленного образца; 

з) родители-опекуны - копию акта органа опеки и попечительства о на-
значении опекуна; 



и) приемные родители - копии документов, подтверждающих передачу 
детей на воспитание в приемную семью. 

 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов. 
Заявителю может быть отказано в приеме документов в следующих 

случаях: 
- недостижение минимального возраста ребенка, предусмотренного 

пунктом 1.2 настоящего административного регламента; 
- превышение максимального возраста ребенка, предусмотренного 

пунктом 1.2 настоящего административного регламента; 
- представление документов и (или) копий документов, не 

поддающихся прочтению; 
- подача недостоверных (недостаточных) сведений, препятствующих 

процедуре идентификации данных; 
- содержание в обращении нецензурных либо оскорбительных 

выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 
также членов его семьи; 

наличие ранее поданного заявления о постановке на учет ребенка в 
региональной системе учета детей (далее – Системе), подлежащих 
обучению по программам дошкольного образования. 

 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 
2.8.1. Заявителем не представлены или представлены не в полном объе-

ме документы, предусмотренные пунктами 2.6.1.1. – 2.6.1.5. 
2.8.2. В представленных документах выявлена недостоверная или не-

полная информация. 
2.8.3. Родителями (законными представителями) подано заявление об 

отказе от предоставления муниципальной услуги «Учет детей, подлежащих 
обучению по образовательным программам дошкольного образования в 
муниципальных образовательных организациях, расположенных на 
территории муниципального образования Котельничский муниципальный 
район Кировской области» согласно приложению № 2 к настоящему 
Административному регламенту. 

 
2.9. 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 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 



предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
 
2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги 
Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 
 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания на приём к специалисту при подаче документов для 
предоставления муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

 
2.12. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 
Заявление, представленное в письменной форме, и приложенные к нему 

документы при личном обращении регистрируется в установленном порядке 
в день обращения заявителя в течение 15 минут. 

 Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, 
в том числе через официальный сайт администрации, Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской 
области, подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня 
с момента поступления его в орган, предоставляющего муниципальную 
услугу. 

 
2.13. 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 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». 

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги 
оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения заявлений 
и иных документов, приема заявителей. 

2.13.2. Зал ожидания, места для заполнения заявлений и иных 
документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками 
заявлений, письменными принадлежностями. 

2.13.3. Места для информирования должны быть оборудованы 
информационными стендами, содержащими следующую информацию:  

график работы (часы приёма), контактные телефоны (телефон для спра-
вок), электронный адрес официального сайта администрации, адрес элек-
тронной почты; 



административный регламент предоставления муниципальной услуги (в 
текстовом виде); 

 перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения 
документов, бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, пре-

доставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц, либо муници-
пальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги. 

2.13.4. Кабинеты (кабинки) приёма граждан должны быть оборудованы 
информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 
фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего приём 

заявителей; 
дней и часов приёма, времени перерыва на обед. 
2.13.5. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.13.6.  Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает 
беспрепятственного доступа инвалидов в помещения, здания и иные 
сооружения (далее – объекты) и устранение барьеров, препятствующих 
получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с 
другими лицами, в соответствии с требованиями, установленными 
Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите 
инвалидов в Российской Федерации» и другими законодательными и иными 
нормативными правовыми актами: 

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

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

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

-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-
ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам 
(зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к 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 собаки-проводника на 
объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги; 



- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих по-
лучению ими услуг наравне с другими лицами. 

В случаях, если существующие помещения, в которых предоставляются 
муниципальные услуги, невозможно полностью приспособить с учетом 
действующего законодательства Российской Федерации, орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, должен принять меры для 
обеспечения доступа инвалидов, в том числе включая инвалидов, 
использующих кресла-коляски и собак-проводников, к месту предоставления 
услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых 
услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. 

 
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги является: 
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 
наличие различных каналов получения информации о порядке 

получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 
обеспечение для заявителя возможности подать заявление о 

предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в 
том числе с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области; 

возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги  
через многофункциональный центр. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных 

обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, ее должностных лиц, либо 
муниципальных служащих, принятые или осуществленные при 
предоставлении муниципальной услуги.  

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
определяется также количеством взаимодействий заявителя с должностными 
лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги. 
Взаимодействие заявителя с указанными лицами осуществляется два раза – 
при представлении заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (в случае непосредственного 
обращения в  орган администрации, непосредственно предоставляющего 
муниципальную услугу), а также при получении результата предоставления 
муниципальной услуги.  

2.14.4. За получением муниципальной услуги заявитель вправе 
обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг. 

2.14.5. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу невозможно. 



2.14.6. Возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 настоящего 
Административного регламента. 

 
 2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме и многофункциональном 
центре 

 2.15.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме: 

- получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на 
официальном сайте администрации,  на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), Портале Кировской области; 

- получение и копирование формы заявления, необходимой для 
получения муниципальной услуги в электронной форме в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на официальном сайте 
администрации, на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций), Портале Кировской области; 

- представление заявления в электронной форме с использованием  
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
Портале Кировской области через «Личный кабинет пользователя»; 

- осуществление с использованием  Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области мониторинга 
хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет 
пользователя»; 

- получение результатов предоставления муниципальной услуги в 
электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций), на Портале Кировской области через «Личный кабинет 
пользователя», если это не запрещено федеральным законом; 

- виды электронной подписи, которые допускаются к использованию 
при обращении за получением муниципальной услуги, приведены в статье 5 
Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»:  

для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная 
неквалифицированная подпись. 

В случае если при обращении в электронной форме за получением му-
ниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физиче-
ского лица осуществляются с использованием единой системы идентифика-
ции и аутентификации, заявитель - физическое лицо может использовать 
простую электронную подпись при обращении в электронной форме за полу-
чением такой муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа 
простой электронной подписи личность физического лица установлена при 
личном приеме.  

2.15.2. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр 
документы на предоставление муниципальной услуги направляются в 



администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным 
между многофункциональным центром и органом, предоставляющим 
муниципальную услугу. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

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

процедур (действий) в электронной форме, а также особенности 
выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры (действия): 
прием и рассмотрение документов для постановки на учет детей, 

нуждающихся в образовательной услуге; 
принятие решения о постановке на учет либо об отказе в постановке на 

учет детей, нуждающихся в образовательной услуге; 
регистрация заявления о постановке на учет детей, нуждающихся в 

образовательной услуге; 
постановка на учет детей, нуждающихся в образовательной услуге. 
3.2. Основанием для начала исполнения процедуры прием и 

рассмотрение документов для постановки на учет детей, нуждающихся в 
образовательной услуге, является личное обращение заявителя в 
Управление образования, МФЦ или через Единый портал государственных 
и муниципальных услуг https://gosuslugi.ru. 

3.3. Порядок приема заявлений о постановке на учет детей, 
нуждающихся в услуге дошкольного образования, при личном приеме. 

3.3.1. При личном обращении заявителя в Управление образования 
внесение данных заявления в Систему осуществляет уполномоченный 
специалист. Внесение данных в Систему осуществляется в течение одного 
рабочего дня с момента обращения заявителя. 

3.3.2. При личном обращении заявитель должен предъявить документы, 
предусмотренные п.2.6.1.1.- 2.6.1.5., а также документы, 
предусматривающие внеочередное или первоочередное право на устройство 
в учреждение, согласно п. 2.6.6. 

Специалист Управления образования принимает от заявителя 
необходимые документы для заполнения заявления в Системе, сверяет 
данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, с 
личностью заявителя, сверяет копии представленных документов с 
оригиналами документов, по данным свидетельства о рождении проверяет 
наличие ранее поданного заявления на данного ребенка (детей) в Системе 
во избежание повторной подачи заявления. 

3.3.3. После проверки на соответствие предъявляемым требованиям и 
приема документов от заявителя специалист принимает решение о приеме 
документов или принимает решение об отказе в приеме документов по 
основаниям, предусмотренным п. 2.8. настоящего Административного 
регламента, и консультирует родителя (законного представителя) о 



возможности их устранения. Решение о постановке на учет либо об отказе в 
постановке на учет детей принимается в день обращения, непосредственно 
при подаче заявления и необходимых документов. 

Решение об отказе в постановке на учет специалист оформляет в 
письменной форме на соответствующем бланке уведомления, согласно 
приложению № 2 к настоящему Административному регламенту, с 
указанием причин отказа. Уведомление вручается лично заявителю в день 
обращения, а также возвращаются документы, которые были представлены 
специалисту заявителем. 

3.3.4. При положительном решении специалист заносит данные в 
электронный реестр, регистрирует заявление в Системе, тем самым 
осуществляет постановку на учет ребенка, подлежащего обучению по 
образовательным программам дошкольного образования в организациях. 

3.3.5. Регистрационный номер заявления в Системе, сообщаемый 
заявителю, подтверждает постановку на учет ребенка. 

3.3.6. Если заявитель принимает решение отозвать заявление, 
специалист снимает ребенка с учета на основании письменного заявления 
заявителя. 

3.3.7. Если заявитель принимает решение изменить желаемое 
учреждение, адрес проживания, контактный телефон или адрес электронной 
почты, специалист вносит изменения в заявление при личном обращении 
заявителя. При обращении заявитель должен предъявить паспорт или иной 
документ, удостоверяющий его личность. 

 
3.4. Порядок приема заявлений о постановке на учет детей, 

нуждающихся в услуге дошкольного образования, в электронной 
форме. 

3.4.1. Заполнение заявления в электронной форме заявитель 
осуществляет с помощью Федеральной государственной информационной 
системы Единый портал государственных и муниципальных услуг и  
Портале Кировской области. 

3.4.2. Для подачи заявления в электронной форме заявитель должен 
зарегистрироваться в Федеральной государственной информационной 
системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» либо 
Портала Кировской области, указав при этом в обязательном порядке e-mail, 
пароль, фамилию, имя и отчество. 

В случае подачи заявления и документов, через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской 
области, подписывать такие заявление и документы электронной цифровой 
подписью не требуется. 

3.4.3. При заполнении заявления в электронной форме заявитель 
самостоятельно заполняет необходимые поля, отмечает в перечне льгот, 
предусматривающих внеочередное или первоочередное право на устройство 
в учреждение, категорию льготы, которая соответствует документу, 
выданному заявителю. Таким образом, заявитель самостоятельно 
формирует необходимый перечень документов, электронные копии которых 



должны быть прикреплены к электронному заявлению. Наличие 
электронных копий документов. прикрепленных к электронному заявлению, 
обязательно. 

При отсутствии электронных копий документов заявление, поданное в 
электронной форме, специалистом Управления образования не будет 
зарегистрировано. 

3.4.4. После проверки специалист Управления образования принимает 
решение о приеме заявления или принимает решение об отказе в приеме 
заявления по основаниям, предусмотренным п. 2.8. настоящего 
Административного регламента. Специалист Управления образования 
направляет заявителю по электронной почте уведомление о причине отказа 
и возможности устранения нарушений. Регистрацию заявлений или 
отклонение заявлений, заполненных в электронной форме, специалист 
Управления образования осуществляет в течение 7 календарных дней с 
момента поступления заявления. 

3.4.5. При положительном решении после регистрации заявления в 
Системе специалист осуществляет постановку на учет ребенка, 
подлежащего обучению по образовательным программа дошкольного 
образования в организациях, о чем заявителю отправляется уведомление по 
электронной почте в течение одного рабочего дня с момента регистрации 
заявления специалистом и постановки на учет ребенка, нуждающегося в 
услуге дошкольного образования. 

 
3.5. Особенности выполнения административных процедур 

(действий) в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональном центре осуществляется при личном обращении 
заявителя в многофункциональный центр, либо по телефону 
многофункционального центра. 

3.5.1. Описание последовательности действий при приеме и 
регистрации документов 

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, в многофункциональный центр можно подать только 
на бумажном носителе. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является 
поступление в многофункциональный центр заявления с документами и 
предъявлением: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 
документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 
регистрирует в установленном порядке поступившие документы; 



оформляет уведомление о приеме документов и передает его заявителю; 
направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и 

комплект документов в администрацию; 
Результатом выполнения административной процедуры будет являться 

регистрация поступивших документов и выдача (направление) уведомления 
о приеме документов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не 
может превышать 1 дней. 

3.5.2. Формирование и направление межведомственного запроса в 
органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и организации, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
многофункциональным центром не осуществляется. 

3.5.3. Описание последовательности административных действий при 
уведомлении заявителя о готовности результата предоставления 
муниципальной услуги 

Основанием для начала исполнения процедуры является поступление в 
многофункциональный центр результата предоставления муниципальной 
услуги. 

Эксперт многофункционального центра информирует заявителя о 
готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством 
телефонной связи. 

Результатом административной процедуры является информирование 
заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги 
посредством телефонной связи или электронной почты и выдача результата 
предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не 
может превышать 7 дней, с момента поступления результата предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональный центр. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю 
(представителю заявителя), предъявившему следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 
Эксперт многофункционального центра, выдает заявителю 

(уполномоченному либо доверенному лицу на получение документов) 
уведомление, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Результатом административной процедуры является получение 
заявителем уведомления. 

Период с момента информирования заявителя о готовности результата 
предоставления муниципальной услуги до личного обращения заявителя в 
многофункциональный центр за результатом предоставления муниципальной 
услуги не включается в срок, установленный подразделом 2.4 раздела 2 
настоящего Административного регламента. 

3.5.4. Особенности выполнения административных процедур (действий) 
в многофункциональном центре 



В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги 
через многофункциональный центр: 

заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект 
необходимых документов передаются из многофункционального центра 
в администрацию не позднее одного рабочего дня с момента регистрации 
документов заявителя в многофункциональном центре; 

началом срока предоставления муниципальной услуги является день 
получения Администрацией заявления о предоставлении муниципальной 
услуги. 

В случае обращения заявителя через МФЦ регистрацию заявлений или 
отклонение заявлений специалист Управления образования осуществляет в 
течение 7 календарных дней с момента поступления заявления. 

 
3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах 

Выявленные опечатки или (и) ошибки в уведомлениях, выданных 
заявителям в результате предоставленной муниципальной услуги, 
исправляются должностным лицом, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги. Исправления вносятся должностным лицом в 
течение одного рабочего дня с момента обнаружения опечатки или (и) 
ошибки по заявлению заявителя. После внесенных исправлений новое 
уведомление выдается заявителю. Заявление может быть подано посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
Портала Кировской области, через многофункциональный центр, а также 
непосредственно в администрацию. 

Срок внесения изменений в уведомление составляет 1 день. 
Результатом административной процедуры является выдача 

(направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или 
сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. 

 
3. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля. 
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги, и исполнением настоящего 
Административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляется 
главой администрации или уполномоченным должностным лицом. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации. 
Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля 



определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных 
регламентах и должностных инструкциях работников администрации. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой 
администрации или уполномоченным должностным лицом проверок 
соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, положений настоящего Административного 
регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, 
регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.  

4.1.3. Глава администрации, а также уполномоченное им должностное 
лицо, осуществляя контроль, вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления 
муниципальной услуги; 

в случае выявления нарушений требований настоящего 
Административного регламента требовать устранения таких нарушений, 
давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного 
наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

запрашивать и получать необходимые документы и другую 
информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, на 
основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, 
вышестоящих органов власти и контролирующих организаций в сроки, 
установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением 
должностными лицами положений настоящего Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых 
планов с целью предотвращения, выявления и устранения нарушений при 
предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений 

главы администрации. При плановых проверках рассматриваются все 
вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению 
заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, 
связанный с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.6. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой 
включаются муниципальные служащие администрации. 

4.2.7. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы 
администрации. 

4.2.8. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывают 



председатель и члены комиссии, глава администрации (лицо, исполняющее 
обязанности главы администрации). 

4.2.9. Проверяемые лица, в отношении которых проводилась проверка, 
под подпись знакомятся с актом, после чего он помещается в 
соответствующее номенклатурное дело. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица администрации, предоставляющей 
муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 
предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка 
предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 
Административным регламентом. 

4.3.2. Должностные лица администрации, предоставляющей 
муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги обязаны 
соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой 
ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации или 
которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии 
с законодательством Российской Федерации, и несут за это ответственность, 
установленную законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных 
проверок виновные должностные лица несут ответственность, 
установленную 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. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления 
муниципальной услуги на основании Административного регламента, могут 
контролироваться как заявителями, указанными в пункте 1.2 настоящего 
Административного регламента, так и иными лицами (гражданами, 
юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены 
обжалуемыми действиями (бездействием). 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех 
результатах контроля за предоставлением муниципальной услуги через 
«Личный кабинет пользователя» на Едином портале предоставления 
государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале Кировской 
области. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 
1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников. 



5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
 Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в до-
судебном порядке. 

 

5.2. Предмет жалобы 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 
 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»; 

  нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

требование представления заявителем документов или информации либо 
осуществления действий, предоставление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации  
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 
муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 



Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника  многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»,  или их работников в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.  

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 
4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих  



муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 
5.3. Органы, организации, должностные лица, которым может быть 

направлена жалоба. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том 

числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового 
образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее 
– учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

 
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
 5.4.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, 

принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его 
отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра подаются учредителю многофункционального центра или 
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом 
субъекта Российской Федерации.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
подаются руководителям этих организаций. 

В случае если жалоба подана заявителем в орган, предоставляющий 
муниципальные услуги, многофункциональный центр, привлекаемую 
организацию, учредителю многофункционального центра, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней 
со дня регистрации такой жалобы она направляется в уполномоченные на ее 
рассмотрение орган, предоставляющий муниципальные услуги, 
многофункциональный центр, привлекаемую организацию, учредителю 
многофункционального центра. 

При этом орган, предоставляющий муниципальные услуги, 
многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель 
многофункционального центра, перенаправившие жалобу в письменной 
форме, информируют о перенаправлении жалобы заявителя. 

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации такой 
жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, предоставляющем 
муниципальные услуги, многофункциональном центре, уполномоченной 



привлекаемой организации, у уполномоченного на ее рассмотрение 
учредителя многофункционального центра. 

В случае если в отношении поступившей жалобы федеральным законом 
установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб, 
положения настоящего Положения не  применяются и заявитель 
уведомляется о том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, 
предусмотренные федеральным законом. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 
быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 
с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала 
Кировской области, а также может быть подана при личном приёме 
заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта многофункционального центра, Единого 
портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) 
либо Портала Кировской области, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а 
также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных 
сайтов этих организаций, Единого портала предоставления государственных 
и муниципальных услуг (функций) либо Портала Кировской области, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. 

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее 
передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, 
которые установлены соглашением о взаимодействии между 
многофункциональным центром и органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня 
поступления жалобы. 

5.4.3. Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его 
руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) 
работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о 



местонахождении заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, 
действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, 
организаций, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где 
заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, 
нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем 
получен результат муниципальной услуги).  

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления 
муниципальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.  

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий его полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, 
подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 
заявителя, могут быть представлены: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 
руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 
назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 
физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 
доверенности. 

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 
пункте 5.4.5 настоящего Административного регламента могут быть 
представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 



подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не 
требуется.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:  

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя 
многофункционального центра в сети «Интернет»; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
Портала Кировской области (за исключением жалоб на решения и действия 
(бездействие) привлекаемых организаций, многофункциональных центров и 
их должностных лиц и работников); 

портала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 
государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, 
государственными и муниципальными служащими с использованием сети 
«Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) 
привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их 
должностных лиц и работников); 

5.4.7. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, 
многофункциональном центре, организации определяются уполномоченные 
на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают приём и 
рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего 
законодательства, настоящего Административного регламента.  

5.4.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения, 
предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных 
правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, 
уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 
соответствующие материалы в органы прокуратуры.  

5.4.9. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, 
необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это 
не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в 
указанных документах и материалах не содержится сведения, составляющие 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии 
указанных документов и материалов могут быть направлены заявителю по 
его письменному обращению. 

 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 
центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 



случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 
5.6. Результат рассмотрения жалобы 
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 
- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами, 
а также в иных формах. При удовлетворении жалобы администрация, 
многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра, 
привлекаемая организация либо вышестоящий орган (при его наличии) 
принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в 
том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не 
позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено 
законодательством Российской Федерации. 

- В удовлетворении жалобы отказывается. 
5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, 

следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.  

5.6.2.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром 
либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего 
Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

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

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя 
многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, 
фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, 
принявшего решение по жалобе; 



номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 
лице, муниципальном служащем, либо работника, решение или действие 
(бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование 
заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения 

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

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
учредителя многофункционального центра, работником привлекаемой 
организации. 

       По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 
может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и 
(или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя 
многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение 
жалобы привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение 
жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен 
законодательством Российской Федерации.  

5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 
привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, 
отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

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

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

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 
действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому 
же предмету жалобы. 

5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 
привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также 
членов его семьи; 



б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе. 

5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 
привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра 
сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих 
дней со дня регистрации жалобы. 

 
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотре-

ния жалобы 
Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес 

заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым направлением, либо на 
адрес электронной почты). 

В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ 
направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым направлением. 

 
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение 

вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке 
в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников также размещена на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской 
области. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно 
получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную 
услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – 
сеть «Интернет»); 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 
на Портале Кировской области; 
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги; 
при личном обращении заявителя в администрацию  или многофунк-

циональный центр; 
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 



 
Приложение № 1 
к административному регламенту 
 
Начальнику Управления образования 
______________________________________________ 

(Ф.И.О) 

родителя (законного представителя) 
_____________________________________________ 

(Фамилия Имя Отчество (полностью)) 

_______________________________________________________________ 

(документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных 

представителей) 

Адрес: _______________________________________ 
______________________________________________ 
Телефоны (домашний, мобильный, рабочий): 
________________________________________ 
Адрес (в том числе электронный (при наличии), 
телефон для направления информации 
______________________________________________ 
 

З А Я В Л Е Н И Е 
Прошу поставить на учет моего ребенка 

______________________________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

_______________________________________________________________________________________________________ 
(дата рождения, место проживания) 

подлежащего обучению по образовательным программа дошкольного образования в организациях, 
осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного 
образования, расположенных на территории муниципального образования Котельничский муниципальный 
район Кировской области: 
_______________________________________________________________________________________________________ 

(сокращенное наименование образовательных организаций, в соответствии с Уставом; дата желаемого поступления) 

Являюсь родителем (опекуном, попечителем, иным законным представителем ребенка) в 
соответствии с ______________________________________________________________________________________ 

(свидетельство о рождении ребенка, решение об установлении опеки, попечительства, свидетельство об установлении отцовства, другие документы) 
_______________________________________________________________________________________________________ 

 
К заявлению прилагаю документ, подтверждающий право внеочередного (первоочередного) 

предоставления места в учреждении 
_______________________________________________________________________________________________________ 

(вид документа, номер, дата выдачи, кем выдан) 

Согласие на обработку персональных данных 
Я, 

____________________________________________________________________________________________________________________, 
(ФИО родителя или законного представителя) 

проживающий (ая) по адресу_____________________________________________________телефон 
______________________________ в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 
27.07.2006г. «О персональных данных» №152 – ФЗ подтверждаю свое согласие на обработку Управлением 
образования моих персональных данных – ФИО родителей, место проживания, телефон, справки и 
документы, подтверждающие первоочередной (внеочередной) приём в ОУ, а так же персональных данных 
несовершеннолетнего(ей) _______________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. ребенка) 

с целью внесения моего ребенка в единую систему учета детей, подлежащих обучению по образовательным 
программам дошкольного образования в организациях. 

Предоставляю ответственным операторам право осуществлять все действия с моими персональными 
данными посредством внесения их в электронную базу, включая сбор, систематизацию, накопление, 
хранение, обновление, изменение, использование, уничтожение. Оператор вправе обработать персональные 
данные мои и моего несовершеннолетнего ребенка, включая их в списки и отчетные формы, а так же 
передавать их уполномоченным органам. Хранение персональных данных осуществляется не дольше, чем 
этого требуют цели их обработки. 

Настоящее согласие дано мной _____________________________ и действует бессрочно. 
(дата) 



Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством составления 
соответствующего письменного документа, который может быть направлен мною в адрес оператора. 
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с Положением о защите персональных данных и положениями 
Федерального закона от 27 июля 2006года №152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в 
области защиты персональных данных мне разъяснены. Об ответственности за достоверность 
представленных сведений предупрежден(а) 

 
Подпись:                                                Дата заполнения 
«  » ____________ 20 ____года



Приложение № 2 
к административному регламенту 
 
 
Начальнику Управления образования 
_____________________________________________ 

(Ф.И.О) 

родителя (законного представителя) 
____________________________________________ 

(Фамилия Имя Отчество (полностью)) 

_______________________________________________________________________ 

(документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных 

представителей) 

Адрес: _______________________________________ 
_____________________________________________ 

Телефоны (домашний, мобильный, рабочий): 
________________________________________ 
Адрес (в том числе электронный (при наличии), 
телефон для направления информации 
______________________________________________ 

 
 

З А Я В Л Е Н И Е 
об отказе от предоставления муниципальной услуги «Учет детей, подлежащих обучению по 

образовательным программам дошкольного образования, в организациях, осуществляющих 
образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, расположенных 

на территории муниципального образования Котельничский муниципальный район Кировской области» 
 

Я, _______________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
 
 
«___» _____________ 20__                                                          _________________ ( __________________ ) 

(подпись)                                                (расшифровка) 



 

Приложение № 3 
к административному регламенту 
 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в постановке на учет ребенка, подлежащего обучению по образовательным программам 

дошкольного образования, в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным 
программам дошкольного образования, расположенных на территории муниципального образования 

Котельничский муниципальный район Кировской области. 
 

от __________________ № ____________ 

Гр. _________________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 
отказано в постановке на учет его сына (дочери) 
_____________________________________________________________________________________________ 
по причине: __________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________ 
 
Специалист ___________________ (_____________)  

                                       (подпись)                                    (расшифровка) 

 


