
Формы запросов на предоставление муниципальной услуги разметается па сайте 
Администрации (ууту.ас!тт1а.ги). а также на Портале государственных и муниципальных услуг 
(чумлу.цозизШ^.ги) и Портале государственных услуг Республики Коми (\уулу.р$>и.гкогтн.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 (*.21р); файлы текстовых документов (*.с1ос, *с!осх, *Лх(, *.пГ); файлы 
электронных таблиц (*.х1$, *.х1зх); файлы графических изображений (*]рц. *.р<3Г, *лН0; 
файлы передачи геоинформационных данных (*.ш1с1,

2) документы в формате А<1оЪе РЭР  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, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные 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 минут.
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



муниципальной услуги.
Начальник Отдела осуществляет анализ тематики поступивших запросов.
В результате анализа определяется степень полноты информации, содержащейся в 

запросе и необходимой для его исполнения.
По итогам анализа тематики поступивших запросов начальник Отдела направляет 

пакет документов для исполнения специалисту Отдела, ответственному за подготовку 
решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист Отдела, ответственный за подготовку решения, обеспечивает 
проверку на предмет соответствия документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 
Регламента.

3 3 3 Специалист Отдела, ответственный за подготовку решения о предоставлении 
муниципальной услуги, по результатам проверки осуществляет оформление одного из
следующих документов:

3.3.3.1. При постановке детей на учет для зачисления в ДОО и направлении детей ля
зачисления в ДОС): /0,.„ац.

- решение о постановке детей на учет для зачисления в ДОО (выда .а
уведомления о регистрации детей в электронном реестре;

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

3.3.3.2. При предоставлении информации об очереди при зачислении детей в Д .) :
- предоставление информации об очереди при зачислении детей в ДОО,
- решение об отказе в предоставлении информации об очереди при зачислении

детей вЖ Х Х  ^  шмене|шй в заявление о предоставлении муниципальной услуги:
- внесение изменений в заявление;
- решение об отказе о внесении изменений в заявление.

3.3.3.4. При 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.

3.3.4. Специалист Отдела передает на подпись начальнику Отдела документ,
предусмотренные пунктом 3.3.3. настоящего Регламента. «ткпяшаегся

3 3 5 После прохождения административных процедур специалисту Отдела возвращается
подписанное решение о предоставлении муниципальной услуги либо решение оо отказе в

адмшшсгран....«  проц,дурь. »вл„ете» подписанное
начальником Отдела решение о предоставлении муниципальной услуги либо решение о 
отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление их специ^исту О.дсла, 
ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной усяуп* не

3.3.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляв!
более I рабочего дня со дня получения документов, необходимых д,ш ПР«“ ™  Р д

При направлении для зачисления - 1 рабочий день с момента появления

места Ж щ а ч а  заявителю результата предоставления муниципальной
34 1 Основанием для начала выполнения административной процедуры являет, 

поступление сотруднику Отдела, ответственному за выдачу результата предоставления
РС-ния о предоставлении муниципальной услуги либо решен,,.:.....

отказе в предоставлении муниципальной услуги. т м ц п т , ___
3.4 2. С м я л »  Ошела выдай заявителю „ли его представителю по " ;

роспись решение о предоставлении муниципальной услуги лиоо решение оо о,к,„с 

п р е д о с т а в л е н и и ао ,ф№гампсль „с обратились в Отдел »  нолунелио, 
результата предоставления муниципальной услуги, спеши,то Отдела мщтжт !*.»•<



муниципальной услуги по почте заказным письмом с уведомлением о вручении на адрес, 
указанный в запросе.

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача 
(направление) заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 
календарных дней со дня поступления результата предоставления муниципальной услуги 
специалисту Отдела.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
Порядок осуществления текущ ею контроля за соблюдением и исполнением положении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 
положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 
заведующим Отдела.

Контроль за деятельностью Отдела по предоставлению муниципальной услуги 
осуществляется заместителем руководителя Администрации, курирующим работу Отдела.

Контроль за исполнением настоящего Регламента специалистами Отела
осуществляется руководителем Отдела.

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращении 
заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, 
действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной
услуги. _

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Отдела, но не реже
раза в 3 года. _ >г

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию, итдел 
обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных
интересов.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных
административных процедур.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дав! 
указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их
исполнение. ,  л ,,

4.3. Специалист Отдела несет персональную ответственность за соолюдение сроков
последовательности действий (административных процедур) при предоставлении
муниципальной услуги.

4 4 Граждане, юридические лица, их объединения и организации в случае выявления
фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего 
исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалооой 
Администрацию, правоохранительные органы и органы государственной власIи.

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги вклю ®ет в себя 
организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров. ;
«горячих линий», конференций, «круглых» столов). 1 екомендации и предложе  ̂
вопросам предоставления му,„„шпальной уелути выработанные в ходе прежедеш - и 
мероприятий учитываются Администрацией, органами исполнительно» вла 
Коми, подведомственными данным органам организациями, участвующими в предоставлении



муниципальной услуги. Отдела в дальнейшей работе по предоставлению муниципальной 
услуги.

б.Досудебный порядок обжалования решения и действия 
(бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лип и муниципальных служащих, 
обеспечивающих ее предоставление

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления 
муниципальной услуги, действий или бездействий должностных лиц Администрации, Отдела 
в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной

услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Коми, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через Отдел, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, порталов государственных и муниципальных 
услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, 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.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 
удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме 
электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 
законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личное п> 
заявителя, не требуется.

Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается комиссией по 
рассмотрению жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, 
предоставляющих муниципальные услуги (далее - Комиссия), создаваемой  ̂ под 
председательством руководителя аппарата Администрации в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, сотрудника МФ11



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. Правительство Российской Федерации вправе 
установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

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

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

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

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

5.5. Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, 
необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. В случае если жалоба подается через представителя, им также представляется 
документ, подтверждающий полномочия на осуществление соответствующие действий, В 
качестве документа, подтверждающего полномочия представителя, может быть представлена:

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

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

в) 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Комиссией может быть принято одно из 
следующих решен и й:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Республики 
Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.
5.8. Комиссия отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и 

по тем же основаниям.;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 

настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же 
предмету жалобы.

5.9. Комиссия вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:



а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 
здоровью и имуществу должностного лица, 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.

5.10. В случае если жалоба (или запрос о прекращении рассмотрения жалобы) подана 
заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе (или 
заявлению о прекращении рассмотрения жалобы), в течение 3 рабочих дней со дня ее 
регистрации уполномоченное должностное лицо указанного органа направляет жалобу (или 
запрос о прекращении рассмотрения жалобы) в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу и уполномоченный в соответствии с компетенцией на ее рассмотрение, и в 
письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы (или заявления о 
прекращении рассмотрения жалобы). При этом срок рассмотрения жалобы (или заявления о 
прекращении рассмотрения жалобы) исчисляется со дня регистрации жалобы (или заявления 
о прекращении рассмотрения жалобы) в органе, предоставляющем муниципальную услугу и 
уполномоченном в соответствии с компетенцией на ее рассмотрение.

5.11. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, заявителю 
через М ФЦ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5. 14. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой 
стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в 
соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

5.15. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается:
- на информационных стендах, расположенных в Администрации; 

на официальных сайтах Администрации;
- на порталах государственных и муниципальных услуг (функций);
- на аппаратно-программных комплексах - Интернет-киоск.
5.16. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить; 

посредством телефонной связи по номеру Администрации:
- посредством факсимильного сообщения;
- при личном обращении в Администрацию, в том числе по электронной почте;
- при письменном обращении в Администрацию;
- путем публичного информирования.


