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.Административный регламент предоставления .муниципальной услуги «Прием  
заявлений, постановка на учет и направление детей для зачисления в образовательные 

учреждении, реализующие основную образовательную программу 
дошкольного образования»

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием 
заявлений, постановка на учет и направление детей для зачисления в образовательные 
организации, реализующие основную образовательную программу дошкольною 
образования» (далее -  Регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий 
(административных процедур) Отдела образования администрации муниципального 
образования городского округа «Инта» (далее -  Отдел), формы контроля за исполнением, 
ответственность должностного лица Отдела, за соблюдение им требований регламентов при 
выполнении административных процедур (действий), порядок обжалования действий 
(бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при приеме заявлений, 
постановке на учет и направлении детей для зачисления в образовательные организации, 
реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.

Настоящий административный регламент разработан в целях упорядочения 
административных процедур и административных действий, повышения качества 
предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных действий и 
избыточных административных процедур, сокращения количества документов, 
представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применения новых 
оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей с 
должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также 
сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в 
рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит законодательству 
Российской Федерации, Республики Коми, муниципального образования городского округа 
«Инта».

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители 
(законные представители) несовершеннолетних лиц, достигших возраста двух месяцев, но не 
позже достижения ими возраста восьми лет (далее - заявитель).

От имени заявителя, в целях получения услуги может выступать лицо, имеющее такое 
право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения е1 о 
заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
соответствующими полномочиями.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и 

консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, 
электронной почте приводятся в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе 
ее предоставления можно получить непосредственно в Отделе:

по письменному обращению заявителя; 
с использованием средств телефонной связи; 
посредством факсимильного сообщения; 
в устной форме лично; 
путем публичного информирования; 
посредством электронной почты;

1. Общие положения



посредством сети Интернет; официальный сайт администрации муниципального 
образования городского округа «Инга» (\У№^.а(1тт1а,га), официальный Интернет-сайты 
Отдела образования, Портал государственных и муниципальных услуг (улуу.\ео5из1и§1.ги) и 
Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (уулууу.рки.гкотгп.ги).

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) 
по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится 
к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без 
больших пауз, лишних слов и эмоций.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, 
отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать 
обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на 
вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может 
предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для 
заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного 
информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 15 минут.

1.3.4. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления 
муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При 
письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных 
дней со дня поступления запроса.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается 
исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, 
должность и номер телефона исполнителя.

1.3.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без 
исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах 
массовой информации, на официальных сайтах Администрации.

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется в Отделе.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и 
направление дегей для зачисления в образовательные организации, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Отделом.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю

одного из документов:
2.3.1. При постановке детей на учет для зачисления в дошкольную образовательную

организацию (далее -  ДОО) и направлении детей для зачисления в ДОО:
-  решение о постановке детей на учет для зачисления в ДОО (выдача 

уведомления о регистрации детей в электронном реестре в автоматизированной системе 
учета, далее - электронный реестр);

-  выдача направления для зачисления детей в ДОО;
-  решение об отказе в постановке на учет для зачисления в ДОО.

2.3.2. При предоставлении информации об очереди при зачислении детей в ДОО:
-  предоставление информации об очереди при зачислении детей в ДОО;
~ решение об отказе в предоставление информации об очереди при зачислении 

детей в ДОО.
2.3.3. При внесении изменений в заявление о предоставлении муниципальной услуги:



-  внесение изменений в заявление;
-  решение об отказе во внесении изменений в заявление.

2.3.4. ГТри переводе из одного ДОО в другое ДОО:
-  перевод из одного ДОО в другое ДОО;
-  решение об отказе в переводе из одного ДОО в другое ДОО.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги со дня регистрации запроса
специалистом Отдела составляет:

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги:
-  при постановке на учет в ДОО составляет 10 рабочих дней с момента

письменного обращения заявителя с документами, необходимыми для предоставления 
муниципальной услуги;

направление детей для зачисления в ДОО осуществляется в течение всего года 
при наличии свободных мест в ДОО.

Выдача направления для зачисления детей в ДОО осуществляется в течение 3 
рабочих дней с момента появления свободного места в ДОО.

при предоставлении информации об очереди при зачислении детей в ДОО
составляет 3 рабочих дня с момента письменного обращения заявителя с документами,
необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

-  при внесении изменений в заявление составляет 3 рабочих дня с момента 
письменного обращения заявителя с документами, необходимыми для предоставления
муниципальной услуги;

-  при переводе из одного ДОО в другое ДОО составляет 10 рабочих дней с
момента письменного обращения заявителя с документами, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги.

2.4.2 Приём заявлений о постановке детей на учет осуществляется в течение всего
года.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-  Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 

20.11,1989) («Сборник международных договоров СССР», выпуск ХЬУ1, 1993);
-  Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием

12.12.1993) («Собрание законодательства Российской Федерации», 04.08.2014, № 31, ст. 
4398.);

-  Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЭ «Об образовании в Российской 
Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), 
ст. 7598);

-  Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав 
детей в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации»,
03.08.1998, № 31, ст. 3802);

Федеральный закон от 16 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления» («Собрание законодательства Российском
Федерации», 2003 г., № 40, ст. 3822);

-  Федеральный закон от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»
(«Собрание законодательства Российской Федерации», 1998 г., №  22, ст. 2331);

-  Федеральный закон от 07 февраля 2011 г. № З-ФЗ «О полиции» («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 14 февраля 2011 г., № 7, ст. 900);

-  Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-Ф3 «О социальных гарантиях 
сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений 
в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Собрание законодательства 
Российской Федерации», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7608)

-  Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российскои 
Федерации», 2002 г., № 26, ст. 2519);



-  Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи» 
(«Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15. ст. 2036);

-  Федеральный закон от 27.07.2006 №  152-ФЗ «О персональных данных» 
(«Российская газета», № 165, 29.07.2006);

-  Федеральный закон Российской Федерации от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О 
прокуратуре Российской Федерации» («Российская газета», 1992, 18 февраля);

-  Федеральный закон Российской Федерации от 28 декабря 2010 г. № 403-Ф 3 «О 
Следственном комитете Российской Федерации» («Российская газета», 2010, № 296);

-  Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в 
Российской Федерации» («Российская газета», 1992 г., 29 июля);

Закон Российской Федерации от 15 мая 1991г. № 1244-1 «О социальной защите 
граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской 
АЭС» («Ведомости СИД и ВС РСФСР», 1991, № 21, ст. 699);

-  Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по 
социальной поддержке многодетных семей» («Ведомости СНД и ВС РФ», 14.05.1992, № 19, 
ст. 1044);

Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 г. № 599 «О мерах но 
реализации государственной политики в области образования и науки» («Российская газета». 
2 0 1 2 . № 1 0 2 );

-  Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 г. № 1157 «О 
дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» («Собрание актов 
Президента и Правительства РФ», 1992, № 14, ст. 1098);

-  Постановление Правительства Российской Федерации 22 декабря 2012 г. № 
1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства 
РФ», 2012, № 53 (ч. 2), ст. 7932);

Постановление Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2004 № 65 
«О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных 
органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и 
обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо- 
Кавказского региона Российской Федерации» («Российская газета», № 28, 13.02.2004);

Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.1999 № 936 «О 
дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников 
органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно- 
исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на 
территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших 
инв&чидами в связи с выполнением служебных обязанностей» («Собрание законодательства 
РФ», 30.08.1999. № 35, ст. 4321);

Постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2008 № 587 «О 
дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих 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» («Собрание законодательства РФ», 18.08.2008. № 33, 
ст. 3854);

-  Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 
08.04.2014 № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным 
программам дошкольного образования» («Российская газета», № 109, 16.05.2014);

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации о г 
30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным 
программам дошкольного образования» («Российская газета», № 238, 23.10.2013);

~  Конституция Республики Коми (принята Верховным Советом Республики Коми
17.02.1994) («Ведомости Верховного совета Республики Коми», 1994, №2, ст. 21);



-  Закон Республики Коми от 06.10.2006 №  92-РЗ «Об образовании» 
(«Республика», 12.10.2006 № 184);

-  Закон Республики Коми от 12 ноября 2004 г. № 55-РЗ «О социальной поддержке 
населения в Республике Коми» («Республика», 2004. № 217):

Постановление Главного государственного санитарного врача Российской 
Федерации от 15 мая 2013 г. № 26 г. Москва «Об утверждении СанПиН 22.4.1.3049-13 
«Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации 
режима работы дошкольных образовательных организаций»;

-  Постановлением администрации МО городского округа «Инга» от 13.02.2013 № 
2/418 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на 
нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных 
решениях и действиях (бездействии) администрации муниципального образования 
городского округа «Инта», должностных лиц при предоставлении муниципальных услуг» 
(«Искра», № 38, 19.02.2013).

2.6. Для получения муниципальной услуги заявители подают в Отдел запрос о 
предоставлении муниципальной услуги по рекомендуемой форме, приведенной в 
Приложениях 2, 3, 4, 5 к настоящему Регламенту.

2.6.1. К запросу прилагаются документы, предоставляемые заявителем в Отдел 
самостоятельно:

2.6.1.1. Для регистрации детей при постановке на учет и направления детей для 
зачисления в ДОО:

-  заявление родителей (законных представителей) по форме согласно 
приложению № 2 к административному регламенту;

-  документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей);
свидетельство о рождении ребенка;

-  свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 
пребывания на закрепленной территории;

-  документ, подтверждающий право (льготу) родителей (законных 
представителей) на внеочередное или первоочередное предоставление места в ДОО и 
соответствии с действующим федеральным и региональным законодательством (при 
наличии):

справка (или иной документ), подтверждающая факт:
-  статуса судьи;
-  статуса прокурора;

статуса сотрудника Следственного комитета Российской Федерации;
-  статуса гражданина Российской Федерации, оказавшегося в зоне влияния 

неблагоприятных факторов, возникших вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС 26 
апреля 1986 года, либо принимавших участие в ликвидации последствий этой катастрофы;

-  статуса многодетной семьи;
-  инвалидности ребёнка;
-  инвалидности одного из родителей (законного представителя) ребёнка;
-  службы родителя (законного представителя) детей в подразделениях особого

риска;
-  гибели (смерти) сотрудника подразделения особого риска, в связи с

осуществлением им служебной деятельности;
прохождения военной службы, прохождения военной службы по контракту, 

увольнения с военной службы при достижении военнослужащим предельного возраста 
пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными 
мероприятиями;

-  гибели (смерти) гражданина Российской Федерации (родителя детей)
(законного представителя), имевшего специальное звание и проходившего службу в 
учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной 
службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом



наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской 
Федерации, вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с 
выполнением служебных обязанностей;

-  гибели (смерти) гражданина Российской Федерации (родителя детей) законного 
представителя), имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и 
органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе 
Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических 
средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, вследствие 
заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах;

получения гражданином Российской Федерации (родителем детей) законным 
представителем), имевшим специальное звание и проходившим службу в учреждениях и 
органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе
Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических 
средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, увечья или 
иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и 
исключающего возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и ор 1 анах,

гибели (смерти) гражданина Российской Федерации (родителя детей) законного 
представителя), имевшего специальное звание и проходившего службу в учреждениях и 
органах уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службе
Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических 
средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, в течение 
одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или 
иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, 
либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и 
органах, исключающего возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и 
органах;

-  службы родителя (законного представителя) детей в полиции;
-  гибели (смерти) сотрудника (родителя детей) законного представителя)

полиции в связи с осуществлением им служебной деятельности;
-  смерти сотрудника полиции (родителя детей) законного представителя) до

истечения одного года после увольнения со службы вследствие увечья или иного 
повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и 
исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции, ^

-  получения сотрудником полиции в связи с осуществлением служебной 
деятельности телесных повреждений, исключающих для него возможность дальнейшего
прохождения службы;  ̂ /

-  службы родителя детей (законного представителя) (не являющеюся
сотрудником полиции) в органах внутренних дел; й

-  справка врачебной комиссии для постановки на учет в группы оздоровительной

направленно^ш^окументьи необходимые для получения информации об очереди при

зачислении детей в ДОО: тгп я ,,,л
-  заявление родителей (законных представителен) по форме сошасио

приложению № 3 к административному регламенту; „„„тапвН *
-  документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей).

2.6.1.3. Документы, необходимые для внесения изменений в заявление о
предоставлении муниципальной услуги: , гогпяпю

-  заявление родителей (законных представителей) но форме согласно
гюиложеиию № 4 к административному регламенту; _  -.

-  документ, удостоверяющий личность родителей (законных представьпелеиГ
2.6.1.4. Документы, необходимые при переводе детей из одного ДОО в другое ДОО.

-  заявление родителей (законных представителей) по форме
приложению № 5 к административному регламенту;



-  документ, удостоверяющий личность заявителя;
-  свидетельство о рождении ребёнка или документ, подтверждающий родство 

заявителя (или законность представления прав детей);
-  свидетельство о регистрации детей по месту жительства или по месту 

пребывания.
Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами 

или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий 
родство заявителя (или законность представления прав детей), и документ, подтверждающий 
право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

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

2 6 2 Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат получению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия, являются. пг»п

2.6.2.1. При постановке на учет в ДОО и направлении детей для зачисления в ДОУ.
-  документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства

или по месту пребывания; ............. .
-  заключение психолого-медико-педагогической комиссии для постановки н

учет в группы компенсирующей направленности (для детей с ограниченными возможностями 

здоровья),^ справка врачебной комиссии (для детей с ограниченными возможностями 

здоровья).
2.6.2.2. При переводе из одного ДОО в другое ДОО:

-  документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства
или по месту пребывания; „

-  рекомендации психолого-медико-педагогическои комиссии (для детей
ограниченными возможностями здоровья).

2.7, Документы, указанные в пункте 2.6.2. настоящего Регламента, могут быть
представлены заявителем по собственной инициативе.

2.8. Не допускается требовать от заявителя:
-  представления документов и информации или осуществления действии, 

представление или осуществление которых не предусмотрено норматавными
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи ре

муниципал ьных^услуг;^^я и и н ф о р м а №  „ том подтверждающих

внесение заявителем плата за предоставление муниципальных услуг, которые в
распоряжении органов, предоставляющих государственные У^У™, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов мести 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местног 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 
статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными прию ю м  
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субмк10в  
Федерации, муниципальными правовыми актами, “ « г е н и е м  д о ^ е н т №  вьюченных в 
определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07 1° *  М  Ф З « О В
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень

ДОКУМ' “Г у с л у г и , необходимые и обязательные д а  предоставления муниципальной услуги

отсутствуют^ С001ветстти с мконодательсткм Российской Федерации оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуга, 1к • “меется’
2.11. Приостановление предоставления муниципальной услуги не преду Р



2.12. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
— подача заявления лицом, не уполномоченным на осуществление таких

действий;

Регламента;

ДОО);

предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.1 

отсутствие сведений о ребенке в электронном реестре (при постановке на учет в

отсутствие свободных мест в дошкольной образовательной организации,
-  возраст ребенка менее 2 месяцев или превышает 8 лет;

2 13 После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
в случаях, предусмотренных пунктом 2.12. настоящего Регламента, заявитель вправе
обратиться повторно за получением муниципальной услуги.

2.14. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги
осуществляются бесплатно.

2 15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о прелое явлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги -

15 минут. 6 регистрация запроса 0 предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к
нему документов осуществляется в день его поступления.

2.17. Помещение Отдела оборудовано информационной табличкой (вывеской)
указанием полного наименования, а также информацию о режиме его работы.

Рабочие места уполномоченных должностных лиц, ответственных за прием и выдачу
документов, оборудованы компьютерами и оргтехникой.

Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях, предназначенны. 
для предоставления муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы сидячими
местами и обеспечены канцелярскими принадлежностями.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оснащены
столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, расположены в непос^ дс̂ в™  
близости от информационного стенда с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания оборудованы сидячими местами для посетителей.
В Отделе предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования

(туалетов).
2.1 К. Показатели доступности и качестиа ^ !!!'.'1!.

Показатели Единица
измерения

Нормативное
показателя

значение

Показатели доступности
Наличие возможности получения
муниципальной услуги в электронном виде (в 
соответствии с этапами перевода муниципальной 
услуги на предоставлен не в электронном виде)

да/нет да

Показатели качества ___ ---------
Удельный вес заявлений граждан, 
рассмотренных в установленный срок, в общем 
количестве обращений граждан в Отделе, ДОО

%

Удельный вес обоснованных жалоб в общем 
количестве заявлений на предоставление 
муниципальной услуги в Отделе, ДОО ..

%

100

услуги в электронной форме.



2.12. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
подача заявления лицом, не уполномоченным на осуществление таких

действий;
предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.1

Регламента;
-- отсутствие сведений о ребенке в электронном реестре (при постановке на учет в

ДОО);
-  отсутствие свободных мест в дошкольной образовательной организации;
-  возраст ребенка менее 2 месяцев или превышает 8 лет;

2.13. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
в случаях, предусмотренных пунктом 2.12. настоящего Регламента, заявитель вправе 
обратиться повторно за получением муниципальной услуги.

2.14. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги 
осуществляются бесплатно.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 
15 минут.

2.16. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к 
нему документов осуществляется в день его поступления.

2.17. Помещение Отдела оборудовано информационной табличкой (вывеской) с 
указанием полного наименования, а также информацию о режиме его работы.

Рабочие места уполномоченных должностных лиц, ответственных за прием и выдачу 
документов, оборудованы компьютерами и оргтехникой.

Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях, предназначенных 
для предоставления муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы сидячими 
местами и обеспечены канцелярскими принадлежностями.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оснащены 
столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, расположены в непосредственной 
близости от информационного стенда с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания оборудованы сидячими местами для посетителей.
В Отделе предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования 

(туалетов).
2.18. Показатели доступности и качества услуги:

Показатели Единица
измерения

Нормативное значение 
показателя

Показатели доступности
Наличие возможности получения 
муниципальной услуги в электронном виде (в 
соответствии с этапами перевода муниципальной 
услуги на предоставление в электронном виде)

да/нет да |

Показатели качества
Удельный вес заявлений граждан, 
рассмотренных в установленный срок, в общем 
количестве обращений граждан в Отделе, ДОО

% 100

Удельный вес обоснованных жалоб в общем 
количестве заявлений на предоставление 
муниципальной услуги в Отделе, ДОО

% 0

2.19. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме.



2.12. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
подача заявления лицом, не уполномоченным на осуществление таких

действий;
предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.1

Регламента;
-- отсутствие сведений о ребенке в электронном реестре (при постановке на учет в

ДОО);
-  отсутствие свободных мест в дошкольной образовательной организации;
-  возраст ребенка менее 2 месяцев или превышает 8 лет;

2.13. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
в случаях, предусмотренных пунктом 2.12. настоящего Регламента, заявитель вправе 
обратиться повторно за получением муниципальной услуги.

2.14. Административные процедуры но предоставлению муниципальной услуги 
осуществляются бесплатно.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 
15 минут.

2.16. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к 
нему документов осуществляется в день его поступления.

2.17. Помещение Отдела оборудовано информационной табличкой (вывеской) с 
указанием полного наименования, а также информацию о режиме его работы.

Рабочие места уполномоченных должностных лиц, ответственных за прием и выдачу 
документов, оборудованы компьютерами и оргтехникой.

Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях, предназначенных 
для предоставления муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы сидячими 
местами и обеспечены канцелярскими принадлежностями.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оснащены 
столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, расположены в непосредственной 
близости от информационного стенда с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания оборудованы сидячими местами для посетителей.
В Отделе предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования 

(туалетов).
2.18. Показатели доступности и качества услуги:

Показатели Единица
измерения

Нормативное значение 
показателя

Показател и доступности
Наличие возможности получения 
муниципальной услуги в электронном виде (в 
соответствии с этапами перевода муниципальной 
услуги на предоставление в электронном виде)

да/нет да

Показатели качества
Удельный вес заявлений граждан, 
рассмотренных в установленный срок, в общем 
количестве обращений граждан в Отделе, ДОО

% 100

Удельный вес обоснованных жалоб в общем 
количестве заявлений на предоставление 
муниципальной услуги в Отделе, ДОО

% 0

2.19. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме.



Формы запросов на предоставление муниципальной услуги размещается на сайте 
Администрации (\у\ууу.ас1ггпп1а.ги). а также на Портале государственных и муниципальных услуг 
(ши-у/.цо$ш>1 |4 и.ги) и Портале государственных услуг Республики Коми (у/ту.рци.гкогш.ги).

Предоставление муниципальной услуги посредством порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций) осуществляется путем заполнения интерактивных форм 
заявлений о предоставлении услуги и документов, необходимых для получения услуги.

Требования к электронным документам и электронным копиям документов, 
предоставляемым через порталы государственных и муниципальных услуг (функций):

1) Допустимыми расширениями прикрепляемых электронных образов являются: 
файлы архивов (*.2 1 р); файлы текстовых документов (*.с1ос, *ск>сх, *.тх1, *.пГ); файлы 
электронных таблиц (*.х1$, *,х1зх); файлы графических изображений (*0Рё> + -рс!Г, *.йй); 
файлы передачи геоииформационных данных (*.пн(1, *.гшГ).

2) документы в формате Ас1оЪе РОР должны быть отсканированы в черно-белом либо 
сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности 
(качество - не менее 150 точек на дюйм);

3) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему 
подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать 
количеству документов, представляемых через порталы государственных и муниципальных 
услуг (функций), а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и 
количество страниц в документе;

4) файлы, предоставляемые через порталы государственных и муниципальных услуг 
(функций), не должны содержать вирусов и вредоносных программ.

2.20. Запрос о предоставлении муниципальной услуги подается заявителем через 
Отдел лично при наличии документа удостоверяющего личность.

2.21. Заявитель имеет возможность получения сведений о ходе рассмотрения запроса, 
поданного в электронной форме с использованием порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций), а также возможность получения результатов 
предоставления услуги в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
Процедур, требовании к  порядку их выполнении, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
адм и н и страти вн ые процедуры:

прием и регистрация заявления и документов, поступивших от заявителя;
-  рассмотрение запроса и принятие решения;
-  выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема исполнения административной процедуры приведена в Приложениях 6,7 к

настоящему Регламенту.
3.2. Прием и регистрация запроса и документов, поступивших от заявителя.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя в Отдел с письменным запросом и прилагаемыми документами, предусмотренными 
пунктом 2.6.1. настоящего Регламента.

3.2.2. Специалист Отдела осуществляет прием и регистрацию документов путем 
внесения соответствующей информации в электронную базу данных.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 мину т.
3.2.3. Результатом исполнения административной процедуры является приём и 

регистрация документов, поступивших от заявителя в Отдел, для принятия решения о 
предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение запроса и принятие решения.
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

получение Отделом полного комплекта документов, необходимых для предоставления


