
 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«ГОРОД КИРОВО-ЧЕПЕЦК» 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

27.06.2019 № 837 

г. Кирово-Чепецк 

Об утверждении административного регламента предоставления 

администрацией муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области муниципальной услуги по учету детей, подлежащих 

обучению по образовательным программам дошкольного образования в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность по 

образовательным программам дошкольного образования 

(в редакции постановлений от 29.11.2019 № 1771, от 20.05.2020 № 499, от 

13.04.2022 № 390, от 10.06.2022 № 601, от 01.08.2022 № 842, от 10.04.2024       

№ 398, от 17.12.2024 № 1539, от 27.05.2025 № 590, от 13.01.2026 № 10) 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Земельным кодексом Российской Федерации, постановлением администрации 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области от 

29.12.2018 № 1497 «О Порядке разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном 

образовании «Город Кирово-Чепецк» Кировской области» администрация 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

администрацией муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области муниципальной услуги по учету детей, подлежащих 

обучению по образовательным программам дошкольного образования в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность по 



образовательным программам дошкольного образования. Прилагается.  

2. Отделу организационного обеспечения администрации 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области 

(Колегова И.В.) обеспечить опубликование настоящего постановления в 

средствах массовой информации. 

3. Муниципальному казенному учреждению «Муниципальные 

информационные ресурсы» города Кирово-Чепецка Кировской области 

(Карманов Т.В.) обеспечить размещение настоящего постановления на 

официальном сайте муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Кировской области» и в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)». 

4.       Признать утратившими силу: 

- постановление администрации муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области от 02.07.2012 № 1643 «Об утверждении 

административного регламента предоставления администрацией 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области 

муниципальной услуги по приему заявлений и постановке на учет детей, 

нуждающихся в услугах дошкольного образования, на территории 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области»;  

- постановление администрации муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области от 07.02.2013 № 116 «О внесении и 

утверждении изменений в административный регламент предоставления 

администрацией муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области муниципальной услуги по приему заявлений и постановке 

на учет детей, нуждающихся в услугах дошкольного образования, на 

территории муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской 

области»;  



- постановление администрации муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области от 21.03.2013 № 261 «О внесении и 

утверждении изменений в административный регламент предоставления 

администрацией муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области муниципальной услуги по приему заявлений и постановке 

на учет детей, нуждающихся в услугах дошкольного образования, на 

территории муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской 

области»;  

- пункт 3 постановления администрации муниципального образования 

«Город Кирово-Чепецк» Кировской области от 12.08.2013 № 878 «О внесении и 

утверждении изменений и дополнений в административные регламенты 

администрации муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области»;  

- постановление администрации муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области от 09.06.2015 № 848 «О внесении и 

утверждении изменений в административный регламент предоставления 

администрацией муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области муниципальной услуги по приему заявлений и постановке 

на учет детей, нуждающихся в услугах дошкольного образования, на 

территории муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской 

области».  

5.    Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

первого заместителя главы администрации муниципального образования 

«Город Кирово-Чепецк» Кировской области Гагаринова И.А. 

6.    Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования. 

Глава администрации  

муниципального образования  

«Город Кирово-Чепецк»  

Кировской области 

 

 

 

М.А. Шинкарёв 

 



УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

муниципального образования 

 «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области 

от 27.06.2019 № 837  

(в редакции постановлений  

от 29.11.2019 № 1771, от 20.05.2020  

№ 499, от 13.04.2022 № 390,  

от 10.06.2022 № 601, от 01.08.2022  

№ 842, от 10.04.2024 № 398, от 

17.12.2024 № 1539, от 27.05.2025  

№ 590, от 13.01.2026 № 10) 

 

 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и 

направление детей в муниципальные образовательные организации, 

реализующие образовательные программы дошкольного образования» 

 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

 

1.1.1. Настоящий Административный регламент определяет сроки, 

стандарты и последовательность действий (административных процедур) 

администрации муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области (далее – администрация) через отраслевой орган - 

департамент образования администрации муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области (далее - департамент образования) по 

предоставлению муниципальной услуги постановке на учет и направлению 

детей в муниципальные образовательные организации, реализующие 

образовательные программы дошкольного образования (далее – муниципальная 

услуга).  

 

1.2. Круг заявителей 

 

1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются 

физические лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной 

услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее – заявление).  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть 

направленно непосредственно в администрацию или департамент образования 

или в соответствии с подразделом 2.14. настоящего административного 

регламента.  

 



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 Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);  

в региональной государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области» 

(http://www.gosuslugi43.ru) (далее - Портал Кировской области);  

на официальном сайте муниципального образования «Город Кирово-

Чепецк» Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (https://k4gorod.gosuslugi.ru/) (далее – официальный сайт 

муниципального образования); 

на официальном сайте департамента образования в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (www.obrchepetsk.ru) (далее – 

официальный сайт департамента образования); 

при личном обращении заявителя в администрацию, департамент 

образования или в многофункциональный центр; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги; 

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 с момента приема документов в 

дни и часы работы Администрации, департамента образования.  

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 информирование о ходе предоставления 

муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной 

информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в 

«Личном кабинете пользователя». 

http://gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi43.ru/
https://k4gorod.gosuslugi.ru/


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: 

адрес официального сайта муниципального образования, департамента 

образования; адреса, графики работы, справочные телефоны; адреса, 

справочные телефоны государственных и муниципальных органов и 

организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной 

услуги; адреса, справочные телефоны многофункциональных центров; а также 

органов, участвующих в межведомственном взаимодействии. 

Справочная информация размещена: 

на Едином портале;  

на Портале Кировской области;  

на официальном сайте муниципального образования;  

на официальном сайте департамента образования; 

на информационных стендах, находящихся в администрации.  

Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных 

услуг муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской 

области. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: постановка на учет и 

направление детей в муниципальные образовательные организации, 

реализующие образовательные программы дошкольного образования. 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления муниципального 

образования, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

муниципального образования и осуществляется отраслевым органом - 

департаментом образования. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

- постановка на учет нуждающихся в предоставлении места в 

муниципальной образовательной организации и направление в муниципальную 

образовательную организацию; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги (постановка на учет 

ребенка). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 



2.4.1. Срок принятия решения о постановке на учет ребенка либо об отказе 

в постановке на учет – 15 (пятнадцать) рабочих дней со дня регистрации 

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.2. В случае представления гражданином заявления о предоставлении 

муниципальной услуги через многофункциональный центр срок принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи 

многофункциональным центром такого заявления в департамент образования. 

2.4.3. Срок направления заявителю документа, подтверждающего принятие 

решения (уведомление о регистрации ребенка в «Книге учета будущих 

воспитанников МДОУ»), составляет не более трех рабочих дней со дня 

принятия решения. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, размещен:  

на Едином портале;  

на Портале Кировской области;  

на официальном сайте муниципального образования; 

на официальном сайте департамента образования. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги  

 

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде 

согласно Приложению № 1-1 или на бумажном носителе согласно Приложению 

№ 1-2 к настоящему административному регламенту; 

2) документ, удостоверяющий личность родителя (законного 

представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность 

иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации; 

3) документ, удостоверяющий личность ребенка и подтверждающий 

законность представления прав ребенка, а также документ, подтверждающий 

право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для иностранных 

граждан или лиц без гражданства); 

4) документ, подтверждающий потребность в обучении в группе 

оздоровительной направленности (при необходимости); 

5) заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для 

последующего зачисления ребенка в группы компенсирующей и 

оздоровительной направленности, при наличии данного права); 

6) документы, подтверждающие право родителей (законных 

представителей) на внеочередное предоставление места в образовательной 

организации (при наличии данного права): 

- справка с места работы родителя (законного представителя), если 

родитель (законный представитель) является судьей, прокурором, следователем 



прокуратуры, сотрудником Следственного комитета Российской Федерации; 

- удостоверение участника (инвалида) ликвидации аварии на 

Чернобыльской АЭС, если родитель (законный представитель) является 

гражданином, получившим или перенесшим лучевую болезнь и другие 

заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие 

чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий 

катастрофы на Чернобыльской АЭС; 

- справка, подтверждающая факт установления инвалидности, из 

федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр 

инвалидов», если родитель (законный представитель) является инвалидом 

вследствие чернобыльской катастрофы; 

- справка из военного комиссариата в отношении родителя (законного 

представителя), если родитель (законный представитель) относится к числу 

военнослужащих, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших 

инвалидами, военнослужащих, участвующих в контртеррористических 

операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную безопасность на 

территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации; 

- справка из органов внутренних дел в отношении родителя (законного 

представителя), если родитель (законный представитель) относится к числу 

сотрудников органов внутренних дел, непосредственно участвовавших в борьбе 

с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без 

вести), умерших, ставших инвалидами при выполнении служебных 

обязанностей; 

- справка из органов уголовно-исполнительной системы в отношении 

родителя (законного представителя), отнесенного к числу сотрудников органов 

уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с 

терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без 

вести), умерших, ставших инвалидами при выполнении служебных 

обязанностей; 

- справка из органов государственной противопожарной службы в 

отношении родителя (законного представителя), если родитель (законный 

представитель) относится к числу сотрудников органов государственной 

противопожарной службы, непосредственно участвовавших в борьбе с 

терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без 

вести), умерших, ставших инвалидами при выполнении служебных 

обязанностей; 

- справка из военного комиссариата и (или) соответствующего органа 

исполнительной власти, если родитель (законный представитель) относится к 

числу 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; 

- справка из военного комиссариата или иной документ, подтверждающий 

отнесение одного из родителей (законного представителя) к категории 

участников специальной военной операции. 

7) документы, подтверждающие право родителей (законных 



представителей) на первоочередное предоставление места в образовательной 

организации (при наличии данного права): 

- справка с места работы родителя (законного представителя), если 

родитель (законный представитель) относится к числу сотрудников, имеющих 

специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-

исполнительной системы, федеральной противопожарной службы 

Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом 

наркотических средств и психотропных веществ, а также таможенных органах 

Российской Федерации; 

- справка из органов уголовно-исполнительной системы, федеральной 

противопожарной службы Государственной противопожарной службы, органов 

по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, 

таможенных органов Российской Федерации, если родитель (законный 

представитель) относится к числу сотрудников, имеющих специальные звания 

и погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, 

полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, сотрудников, 

умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы 

в учреждениях и органах, является гражданином Российской Федерации, 

уволенным со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного 

повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных 

обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы 

в учреждениях и органах, относится к числу граждан Российской Федерации, 

умерших 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, 

исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях 

и органах; 

- справка с места жительства о регистрации ребенка по месту жительства 

сотрудника, имеющего (имевшего) специальное звание и проходящего 

(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, гражданина Российской Федерации, указанных в пунктах 1 - 5 

части 14 статьи 3 Федерального закона от 30 декабря 2012 года № 283-ФЗ «О 

социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов 

исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные 

акты Российской Федерации»; 

- справка с места работы родителя (законного представителя), если 

родитель (законный представитель) является сотрудником полиции или 

сотрудником органов внутренних дел, не являющимся сотрудником полиции; 

- справка из органов внутренних дел, если родитель (законный 

представитель) относится к числу сотрудников полиции или сотрудников 

органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции, погибших 

(умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в 



связи с выполнением служебных обязанностей, сотрудников полиции, умерших 

вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в 

полиции, является гражданином Российской Федерации, уволенным со службы 

в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в 

связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность 

дальнейшего прохождения службы в полиции, гражданином Российской 

Федерации, умершим в течение одного года после увольнения со службы в 

полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в 

связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, 

полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших 

возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; 

- справка с места жительства о регистрации ребенка по месту жительства 

сотрудника полиции или сотрудника органов внутренних дел, не являющегося 

сотрудником полиции, гражданина Российской Федерации, указанных в 

пунктах 1 - 5 части 6 статьи 46 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О 

полиции»; 

- удостоверение, что заявитель относится к категории многодетной семьи; 

- справка из войсковой части о прохождении военной службы, если 

родитель (законный представитель) является военнослужащим; 

- справка из войсковой части, если родитель (законный представитель) 

относится к числу военнослужащих, погибших (умерших) в период 

прохождения военной службы, проходивших военную службу по контракту и 

погибших (умерших) после увольнения с военной службы по достижении ими 

предельного возраста пребывания на военной службе, по состоянию здоровья 

или в связи с организационно-штатными мероприятиями (данной льготой 

заявитель может воспользоваться в течение одного года со дня гибели родителя 

(законного представителя)); 

  - документ, подтверждающий факт установления инвалидности из 

федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр 

инвалидов», для детей-инвалидов, а также родителей (законных 

представителей) являющихся инвалидами I и II группы; 

- справка с места работы, если родитель (законный представитель) является 

работником муниципальной организации и (или) предприятия муниципального 

образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области; 

- документ, устанавливающий опеку, для детей, находящихся под опекой; 

- справка из органов социальной защиты населения, если родитель 

(законный представитель) является малообеспеченным; 

- копия свидетельства о смерти супруга (супруги), если родитель 

(законный представитель) является вдовой (вдовцом)); 

- справка с места работы, если родитель (законный представитель) является 

медицинским работником областных государственных медицинских 

организаций, оказывающих (участвующих в оказании) первичную медико-

санитарную помощь, скорую, в том числе скорую специализированную, 

медицинскую помощь. 

- документы, подтверждающие право родителей (законных 

представителей) на преимущественное предоставление места в 



образовательной организации (при наличии данного права). Признак 

преимущественного права устанавливается по средствам автоматизированной 

проверки заявления в региональных информационных системах при наличии 

братьев или сестёр, посещающих указанные в заявлении образовательные 

организации. Проверку по информации заявления проводят в следующем 

порядке: 

- поиск по фамилии, имени, отчеству (при наличии) брата и (или) сестры 

информации о брате и (или) сестре, обучающихся в выбранных для приема 

муниципальных образовательных организациях, указанных в заявлении для 

направления; 

- сравнение информации из заявления для направления с информацией о 

брате и (или) сестре, обучающихся в муниципальных образовательных 

организациях, по признаку общего (общих) родителя (родителей)/законного 

(законных) представителя (представителей); 

- сравнение информации из заявления для направления с информацией о 

брате и (или) сестре, обучающихся в муниципальных дошкольных 

образовательных организациях, по признаку общего адреса проживания; 

- если адреса и данные о родстве совпадают, то признак 

"преимущественное право" в отношении дошкольных образовательных 

организаций установлен; 

8) свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской 

Федерации; 

9) свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 

пребывания на закрепленной территории или документы, содержащие сведения 

о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка. 

2.6.2. Заявитель должен представить самостоятельно документы, 

предусмотренные подпунктом 1 – 7 пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента. Указанные документы представляются как в 

подлинниках - для обозрения, так и в копиях, заверенных в установленном 

порядке организациями, от которых они исходят. Установление личности 

заявителя или его представителя (законного представителя) может 

осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта 

гражданина Российской Федерации либо иного документа, 

удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, или при наличии технической возможности 

посредством идентификации и аутентификации заявителя с использованием 

информационных технологий в порядке, предусмотренном Федеральным 

законом от 29 декабря 2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении 

идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием 

биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими 

силу отдельных положений законодательных актов Российской 

Федерации». В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из 

документа, удостоверяющего личность Заявителя, представителя, формируются 

при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 

аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной 



записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 

системы межведомственного электронного взаимодействия.  

2.6.3. Документы, указанные в подпункте 8 – 9 пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, запрашиваются департаментом образования в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия, если они не 

были представлены заявителем по собственной инициативе.  

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, могут быть направлены в форме электронного документа с 

использованием Единого портала или Портала Кировской области. В этом 

случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, при этом документ, 

удостоверяющий личность, не представляется. 

2.6.5. При предоставлении муниципальной услуги департамент 

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 в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг 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: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

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; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
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предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника многофункционального центра 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, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 

2.6.6. В случае предоставления персональных данных лица, не 

являющегося заявителем, посредством единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия для исполнения полномочий органов местного 

самоуправления по предоставлению муниципальной услуги без отображения 

таких сведений для заявителя получение согласия такого лица или его 

законного представителя на обработку персональных данных такого лица в 

указанных целях не требуется. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.7.1. При предоставлении заявления на бумажном носителе основаниями 

для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

- предоставление неполной информации (комплект документов от 

заявителя) согласно подпункту 2.6.1 настоящего Административного 

регламента с учетом сроков исправления недостатков со стороны заявителя; 

- представленные заявителем документы содержат повреждения, 

подчистки, исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 

части промежуточного результата – постановка на учет: 

- заявитель не соответствует категории лиц, имеющих на предоставление 

услуги; 

- предоставление недостоверной информации согласно пункту настоящего 

Административного регламента; 



- представленные документы или сведения утратили силу на момент 

обращения за услугой (документ, удостоверяющий полномочия представителя 

заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

- некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса, в том 

числе в интерактивной форме запроса на ЕПГУ (недостоверное, неполное, либо 

неправильное заполнение) (при подаче заявления в электронном виде); 

- предоставление неполной информации, в том числе неполного комплекта 

документов (при подаче заявления в электронном виде); 

- заявление о предоставлении услуги подано в орган местного 

самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги (при подаче заявления на бумажном носителе). 

Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части 

основного результата – направления – не предусмотрено. 

2.8.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

департамент образования информирует заявителя о причинах такого отказа с 

указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня 

установленных федеральными законами и (или) иными нормативными 

правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания  

 

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги  

 

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем 

лично заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе 

или многофункциональном центре составляет пятнадцать минут. 

 

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги  

 

2.11.1. Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется в течение одного рабочего дня. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 



для предоставления муниципальной услуги  

 

2.12.1. Информация о графике (режиме) работы департамента образования 

размещается при входе в здание, в котором он осуществляет свою 

деятельность, на видном месте. 

2.12.2. Прием заявителей в департамент образования осуществляется, как 

правило, в специально оборудованных помещениях (кабинетах). 

2.12.3. Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, 

ежедневно обращающихся в департамент образования в связи с 

предоставлением муниципальной услуги. 

2.12.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать 

комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям для работы 

должностных лиц департамента образования. 

2.12.5. Рабочее место должностного лица, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано 

персональным компьютером. 

2.12.6. Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой 

с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

2.12.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется департаментом образования по телефону, электронной почте, 

путем размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

в средствах массовой информации. 

2.12.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте 

муниципального образования, на официальном сайте департамента 

образования, Региональном портале и Едином портале. 

2.12.9. На информационных стендах в доступных для ознакомления 

местах, на официальном сайте муниципального образования, на официальном 

сайте департамента образования, размещается следующая информация:  

регламент с приложениями или извлечения из него; 

время приема заявителей; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

порядок получения консультаций; 

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных 

лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 

которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для 

заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 



необходимых для предоставления муниципальных услуг, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов; 

3) обеспечение возможности направления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в департамент образования по электронной почте; 

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на официальном сайте муниципального образования, на официальном 

сайте департамента образования, Региональном портале, Едином портале; 

5) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

возможностей Регионального портала и Единого портала. 

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги; 

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или 

действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.13.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

определяются также количеством взаимодействий заявителя с должностными 

лицами департамента образования при предоставлении муниципальной услуги. 

Взаимодействие заявителя с указанными лицами осуществляется два раза - при 

представлении заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре и в 

электронной форме  

 

2.14.1. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр 

документы на предоставление муниципальной услуги направляются в 

департамент образования в порядке, предусмотренном соглашением, 

заключенным между многофункциональным центром и администрацией.  

Заявитель вправе обраться с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе в порядке, установленном ст. 15.1. Федерального закона № 

210-ФЗ, выраженном в письменной или электронной форме.  

2.14.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме: 

1) получение информации о предоставляемой муниципальной услуге на 

официальном сайте муниципального образования, на официальном сайте 

департамента образования, на Региональном портале и на Едином портале; 

2) получение и копирование на официальном сайте муниципального 

образования, на официальном сайте департамента образования, Региональном 

портале и Едином портале формы заявления, необходимого для получения 

муниципальной услуги, в электронной форме; 

3) представление заявления в электронной форме с использованием 



официального сайта муниципального образования, официального сайта 

департамента образования, Регионального портала и Единого портала; 

4) осуществление с использованием официального сайта муниципального 

образования, официального сайта департамента образования, Регионального 

портала и Единого портала мониторинга хода предоставления муниципальной 

услуги; 

5) получение результатов предоставления муниципальной услуги в 

электронном виде на Региональном портале и на Едином портале, если это не 

запрещено федеральным законом. 

 

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  

 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры (действия):  

прием и регистрация заявления и прилагаемых документов; 

формирование и направление межведомственных запросов. 

рассмотрение заявления и принятие решения по результатам рассмотрения 

заявления. 

 

Порядок выполнения административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме: 

прием и регистрация Заявления и представленных документов; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

рассмотрение Заявления и представленных документов;  

принятие решения по результатам рассмотрения заявления. 

 

Порядок выполнения административных процедур (действий), 

выполняемых многофункциональным центром: 

прием и регистрация Заявления и представленных документов; 

выдача документов. 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах.  

 

3.1. Административная процедура по приему и регистрации заявления и 

прилагаемых документов  

 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в департамент образования заявления о предоставлении 

муниципальной услуги.  

3.1.2. Результатом административной процедуры является: 

- регистрация поступившего заявления должностным лицом департамента 

образования, ответственным за регистрацию входящей документации, в 



соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по 

делопроизводству; 

- оформление уведомления о приеме документов (приложение № 2 к 

Административному регламенту) в двух экземплярах; 

- направление экземпляра уведомления заявителю; 

- направление заявления должностному лицу департамента образования, 

ответственному за исполнение административной процедуры по постановке на 

учет детей. 

3.1.3. Срок административной процедуры - в течение одного рабочего дня. 

 

3.2. Административные действия при формировании и направлении 

межведомственных запросов. 

 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры в целях 

получения документов, указанных в подпункте 8 – 9 пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, является поступление специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги, 

зарегистрированного заявления с документами, направление 

межведомственных запросов в органы государственной власти, органы 

местного самоуправления и (или) подведомственные таким органам 

организации, в распоряжении которых находятся указанные документы (их 

копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены 

заявителем по собственной инициативе. 

3.2.2. Результатом выполнения административной процедуры является 

направление межведомственных запросов в соответствующие органы и (или) 

организации и получение результатов таких запросов.  

 

3.3. Административная процедура по рассмотрению заявления и принятие 

решения по результатам рассмотрения заявления 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение должностным лицом департамента образования, 

зарегистрированного заявления для исполнения и пакета прилагаемых 

документов. 

3.3.2. Должностное лицо департамента образования проверяет 

поступившее заявление и пакет прилагаемых документов, предусмотренных 

пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, и рассматривает 

заявление и пакет документов.  

3.3.3. Результатом административной процедуры является: 

- постановка на учет нуждающихся в предоставлении места в 

муниципальной образовательной организации и направление в муниципальную 

образовательную организацию; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги (постановка на учет 

ребенка). 

 



3.4. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, 

Портала Кировской области  

 

Информация о муниципальной услуге размещается на Едином портале, 

Портале Кировской области.  

В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление 

муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, 

информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, о результате предоставления муниципальной услуги направляются 

заявителю в «Личный кабинет пользователя» Единого портала. 

3.4.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации 

документов. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме является поступление в систему внутреннего электронного 

документооборота департамента образования запроса на предоставление 

муниципальной услуги из Единого портала, Портала Кировской области. 

При подтверждении информации (данных), указанной в заявлении для 

направления в региональные информационные системы (далее – заявление), 

сканированными копиями документов, заверенными усиленной 

квалифицированной электронной подписью, не требуется подтверждение 

данных иными способами. Отсутствие возможности подтверждения 

информации (данных) через информационные системы, в том числе с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, не 

может служить основанием для отказа в регистрации заявления о приеме в 

региональных информационных системах. 

При создании (поступлении) заявления, в том числе в порядке перевода и 

изменения условий договора об образовании по желанию заявителя, поданного 

в департамент образования в бумажном виде (личный прием) или в 

электронном виде (через Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) и (или) региональные порталы государственных и 

муниципальных услуг (функций), оно автоматически регистрируется в 

региональных информационных системах (заявлению присваивается 

уникальный номер), формируется статус информирования «Заявление 

поступило»; 

в региональных информационных системах проводится проверка 

информации (данных) заявления на наличие в региональных информационных 

системах дублированной информации (данных) по данным свидетельства о 

рождении или документа, удостоверяющего личность ребенка (серия, номер 

документа и дата рождения); при положительном прохождении проверки 

формируется статус информирования «Заявление принято к рассмотрению», 

при наличии дублированной информации формируется статус информирования 

«Отказано в предоставлении услуги» с указанием причины отказа; 

в региональных информационных системах проводится проверка на 

достоверность информации (данных), представленной в заявлении, в том числе 

с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия; 



в случае необходимости подтверждения информации (данных), 

представленной в заявлении заявителем, формируется статус информирования 

«Требуется подтверждение данных заявления»; 

в случае предоставления заявителем недостоверных данных (информации) 

в заявлении либо при непредставлении документов, подтверждающих данные 

сведения, формируется статус информирования «Отказано в предоставлении 

услуги» с указанием причины отказа и порядка действий заявителя, 

необходимых для оказания услуги по постановке на учет детей, нуждающихся в 

предоставлении места в дошкольные образовательные организации; 

при положительном прохождении проверок заявлению присваивается 

индивидуальный номер с фиксацией даты и времени его присвоения, а также 

статус информирования «Заявление рассмотрено»; 

в случае необходимости (у заявителя) внесения изменений в заявление в 

региональных информационных системах проводится проверка возможности 

изменения данных (информации) заявления, в том числе факт нахождения 

заявления в статусе информирования «Заявление рассмотрено», отсутствия 

дублирования заявлений для направления, а также наличия подтверждения 

достоверности информации; 

в случае подтверждения возможности изменения данных в региональных 

информационных системах формируется статус информирования «Изменения 

заявления» с указанием перечня изменений, а затем статус «Заявление 

рассмотрено», в иных случаях формируется статус информирования «Отказано 

в изменении заявления»; 

при наличии мест для распределения в муниципальных образовательных 

организациях, в региональных информационных системах производится 

распределение детей, не получивших места, с желаемой датой приема, 

указанной в заявлении, не позднее текущей календарной даты при 

распределении на текущий учебный год или с желаемой датой приема не 

позднее даты начала следующего учебного года при распределении на новый 

учебный год в соответствии с Положением о комиссии по комплектованию 

муниципальных образовательных учреждений муниципального образования 

«Город Кирово-Чепецк» Кировской области, реализующих основную 

общеобразовательную программу - образовательную программу дошкольного 

образования. По результатам распределения в региональных информационных 

системах формируется список детей, которым могут быть предоставлены места 

в дошкольные образовательные организации; 

после фиксации в региональных информационных системах реквизитов 

документа о направлении детей в муниципальные образовательные 

организации, по заявлениям в отношении детей, которым предоставлены места, 

формируется статус информирования «Направлен в дошкольную 

образовательную организацию»; 

в случае непредставления места формируется статус информирования 

«Ожидание направления», формируются обезличенные списки детей, 

получивших места в муниципальные образовательные организации, 

соответствующие данным, указанным в заявлении, а также информация о 



последовательности предоставления мест и основаниях изменения данной 

последовательности; 

после ввода в региональных информационных системах реквизитов 

распорядительного акта дошкольных образовательных организаций о приеме 

ребенка в дошкольные образовательные организации в региональных 

информационных системах формируется статус информирования «Зачислен», 

ребенок снимается с учета детей, нуждающихся в предоставлении места в 

дошкольных образовательных организациях 

в случае получения в региональные информационные системы 

информации от Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) и (или) региональных порталов государственных и муниципальных 

услуг (функций) о согласии заявителя с предоставленным местом для 

заявителей, направлявших заявление через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) и (или) региональные порталы 

государственных и муниципальных услуг (функций), в региональных 

информационных системах формируются перечень информации, необходимой 

для автоматизированного формирования заявления о приеме на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) 

региональных порталах государственных и муниципальных услуг (функций), а 

также статус информирования «Формирование заявления о приеме»; 

в случае отказа заявителя от предоставленного места в муниципальных 

образовательных организациях, в региональных информационных системах 

формируется статус информирования «Заявитель отказался от 

предоставленного места»; 

в случае отсутствия согласия заявителя с предоставленным местом в 

муниципальных образовательных организациях, в течение 5 дней в 

региональных информационных системах формируется статус информирования 

«Потребность в получении места не подтверждена». 

3.4.2. Описание последовательности действий при формировании и 

направлении межведомственных запросов. 

Взаимодействие органов местного самоуправления и организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в 

соответствии с подразделом 3.2 раздела 3 настоящего Административного 

регламента. 

3.4.3. Последовательность действий при рассмотрении заявления и 

представленных документов, при принятии решения по результатам 

рассмотрения документов, аналогична последовательности, указанной в 

подразделе 3.3 раздела 3 настоящего Административного регламента. 

3.4.4. В случае представления документов через Единый портал, Портал 

Кировской области решение по результатам рассмотрения представленных 

документов направляется заявителю в «Личный кабинет пользователя» 

Единого портала, Портала Кировской области. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать три 

рабочих дня со дня принятия решения. 
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3.5. Описание административных процедур (действий), выполняемых 

многофункциональными центрами  

 

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 осуществляются при личном обращении заявителей в 

многофункциональный центр либо по телефону многофункционального центра. 

3.5.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации 

заявления и документов. 

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в многофункциональный центр можно подать как на 

бумажном носителе, так и в электронной форме. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является 

поступление в многофункциональный центр заявления с документами и 

предъявление: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и 

документов: 

регистрирует в установленном порядке поступившие заявление и 

документы; 

оформляет расписку в получении документов и передает ее заявителю; 

направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и 

комплект необходимых документов в департамент образования. 

Результатом выполнения административной процедуры будут являться 

регистрация поступивших документов и выдача расписки в получении 

документов. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать один 

день. 

3.6.2. Описание последовательности действий при выдаче документов 

заявителю. 

Результат предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача 

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, в многофункциональном центре выдается заявителю 

(представителю заявителя), предъявившему следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре осуществляется экспертами 

многофункционального центра после предварительного информирования 

заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги 

посредством телефонной связи в течение одного рабочего дня с момента его 

поступления в многофункциональный центр. 



В случае подачи заявления и документов в электронной форме 

осуществляется проверка действительности усиленной квалифицированной 

электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением 

муниципальной услуги. Проверка осуществляется путем соблюдения 

следующих условий: 

квалифицированный сертификат ключа проверки усиленной 

квалифицированной электронной подписи (далее - квалифицированный 

сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, 

аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии достоверной 

информации о моменте их подписания) или на день проверки действительности 

указанного сертификата, если момент подписания заявления и прилагаемых к 

нему документов не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу 

квалифицированного сертификата усиленной квалифицированной электронной 

подписи, с помощью которой подписаны заявление и прилагаемые к нему 

документы, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в эти документы 

после их подписания. При этом проверка осуществляется с использованием 

средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия 

установленным требованиям, и с использованием квалифицированного 

сертификата лица, подписавшего заявление и прилагаемые к нему документы; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом 

ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, 

подписывающего заявление и прилагаемые к нему документы (если такие 

ограничения установлены). 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться 

получение заявителем решения: 

- о постановке на учет ребенка, подлежащего обучению по 

образовательным программам дошкольного образования в организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность по образовательным 

программам дошкольного образования (выдача заявителю уведомления о 

регистрации ребенка в «Книге учета будущих воспитанников МДОУ»); 

- об отказе в постановке на учет ребенка, подлежащего обучению по 

образовательным программам дошкольного образования в организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность по образовательным 

программам дошкольного образования (выдача заявителю уведомления об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3 к 

Административному регламенту)). 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать три 

рабочих дня со дня получения решения от департамента образования.  

 

3.7. Особенности выполнения административных процедур (действий) 

в многофункциональном центре  

 



В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги через 

многофункциональный центр: 

Заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект 

необходимых документов передаются из многофункционального центра в 

департамент образования;  

началом выполнения административных процедур (действий) является 

день получения многофункциональным центром заявления о предоставлении 

муниципальной услуги.  

 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 

 

В случае необходимости внесения изменений в результат предоставления 

услуги в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте 

уведомления о регистрации ребенка в «Книге учета будущих воспитанников 

МДОУ» заявитель направляет заявление (приложение № 4 к настоящему 

Административному регламенту).  

Заявление может быть подано посредством Единого портала, Портала 

Кировской области, через многофункциональный центр, а также 

непосредственно в департамент образования. 

В случае внесения изменений в результат предоставления услуги  в части 

исправления допущенных опечаток и ошибок по инициативе департамента 

образования в адрес заявителя направляется новое уведомление о регистрации 

ребенка в «Книге учета будущих воспитанников МДОУ». 

Срок внесения изменений составляет пять рабочих дней с момента подачи 

заявления.  

 

3.9. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента 

 

  Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений осуществляется начальником и иными 

должностными лицами управления архитектуры, строительства и 

землеустройства.  Контроль за полнотой и качеством исполнения 

муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения 

настоящего Административного регламента и подготовку ответов на 

обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения 

специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

 Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

организуются на основании муниципальных правовых актов администрации.  
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 По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей 

виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации.  

3.10. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц, 

муниципальных служащих 

 

  3.10.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия 

(бездействие) должностных лиц администрации в досудебном и судебном 

порядке, кроме того, жалоба может быть подана в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в 

антимонопольный орган.  

 Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка 

предоставления муниципальной услуги в следующих случаях:  

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;  

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;  

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;  

5) 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 Кировской области, 

муниципальными правовыми актами;  

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами;  

7) отказ администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений;  



8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги;  

9) 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;  

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или 

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 № 210-ФЗ. 

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 № 210-ФЗ.  

3.10.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме на имя главы администрации.  

Жалоба может быть направлена посредством почтового отправления с 

уведомлением о вручении, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", включая официальный сайт 

муниципального образования, региональный портал, Единый портал, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба должна содержать:  

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  

2) фамилию, имя, отчество, 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) 

администрации, должностного лица, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги;  



4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) администрации, должностного лица, ответственного 

за предоставление муниципальной услуги.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

3.10.3. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению 

комиссией по рассмотрению жалоб на решения и действия (бездействие) 

администрации, должностных лиц и (или) муниципальных служащих 

администрации, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, 

в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа администрации, должностного лица структурного 

подразделения 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.  

3.10.4. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации 

принимает одно из следующих решений:  

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных администрацией 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;  

2) отказывает в удовлетворении жалобы.  

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 3.10.4 настоящего Административного регламента, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, 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.  

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.  

3.10.5. Заявитель может направить жалобу с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  



- на Едином портале;  

- на Портале Кировской области;  

- на официальном сайте муниципального образования.  

3.10.6. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а 

также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников при 

осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, 

процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 

строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в 

соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном 

указанной статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным 

законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.  

3.10.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия 

(бездействие) многофункционального центра и его работников в досудебном и 

судебном порядке, кроме того, жалоба может быть подана учредителю 

многофункционального центра или иному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации на 

рассмотрение жалобы, в письменной форме, в том числе при личном приеме 

заявителя, или в электронном виде.  

Жалоба должна содержать:  

а) наименование многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  

б) фамилию, имя, отчество (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;  

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра;  

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действиями (бездействием) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

Прием жалоб в письменной форме осуществляется многофункциональным 

центром в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной 



услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем 

получен результат указанной муниципальной услуги.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством 

официального сайта многофункционального центра, учредителя 

многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет».  

Жалоба рассматривается многофункциональным центром, порядок 

предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, его должностного лица и (или) 

работника. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 

руководителя многофункционального центра, жалоба может быть подана 

учредителю многофункционального центра или иному лицу, уполномоченному 

на рассмотрение жалоб нормативным правовым актом Кировской области.  

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра регулируется федеральным 

законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Правительства Российской Федерации, Правительства Кировской области и 

многофункционального центра. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 1-1 

к административному регламенту 

 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 

в электронном виде 

 

___________________________________ 

___________________________________ 
(фамилия, имя, отчество заявителя (последнее - при 

наличии), данные документа, удостоверяющего 

личность, контактный телефон, почтовый адрес, 

адрес электронной почты) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде 

 
№ 

п/п 

Перечень вопросов Ответы 

1.  Вы являетесь родителем или 

законным представителем 

ребенка 

Родитель Законный представитель 

Автоматически заполняются данные из профиля пользователя ЕСИА: 

фамилия, имя, отчество (при наличии); 

паспортные данные (серия, номер, кем выдан, когда выдан) 

Если ЗАКОННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ, то дополнительно в электронном виде могут быть 

предоставлены документ (ы), подтверждающий (ие) представление прав ребенка. 

Дополнительно предоставляются контактные данные родителей (законных представителей) 

(телефон, адрес электронной почты (при наличии)). 

2. Персональные данные ребенка, на которого подается заявление о предоставлении 

услуги: 

фамилия, имя, отчество (при наличии); 

дата рождения; 



реквизиты свидетельства о рождении ребенка либо другого документа, 

удостоверяющего личность ребенка; 

адрес места жительства. 

При наличии данных о ребенке в профиле заявителя в ЕСИА, данные заполняются 

автоматически. 

3. Желаемые параметры зачисления: 

Желаемая дата приема; 

язык образования (выбор из списка); 

режим пребывания ребенка в группе (выбор из списка); 

направленность группы (выбор из списка); 
Вид компенсирующей группы (выбор из списка при выборе групп компенсирующей 

направленности); 

Реквизиты документа, подтверждающего потребность в обучении по адаптированной 

программе (при наличии); 

Профиль оздоровительной группы (выбор из списка при выборе групп оздоровительной 

направленности) 

Реквизиты документа, подтверждающего потребность в оздоровительной группы (при 

наличии). 

В случае выбора оздоровительной или компенсирующей группы дополнительно может 

быть предоставлен в электронном виде соответствующий документ, заверенный 

усиленной квалифицированной подписью организации его выдавшей; 

реквизиты заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при 

необходимости). Дополнительно может быть предоставлен в электронном виде 

соответствующий документ, заверенный усиленной квалифицированной подписью 

организации его выдавшей; 

образовательные организации для приема (предоставляется по выбору согласно 

приложению к настоящему Административному регламенту в соответствии с 

закреплением территорий за определенными образовательными организациями) 

 Перечень дошкольных 

образовательных организаций, 

выбранных для приема 

множественный выбор из списка 

муниципальных образовательных организаций в 

муниципальном образовании (список 

формируется в региональных информационных 

системах), отнесенных к адресу проживания 

ребенка, с указанием порядка приоритетности 

выбранных дошкольных образовательных 

организаций; максимальное число дошкольных 

образовательных организаций, которые можно 

выбрать, определяется органом управления в 

сфере образования 

  

 Согласие на направление в другие дошкольные 

образовательные организации вне перечня дошкольных 

образовательных организаций, выбранных для приема, если 

нет мест в выбранных дошкольных образовательных 

организациях 

Бинарная отметка 

«Да/Нет», по 

умолчанию – «Нет» 

  

 Согласие на общеразвивающую 

группу 

 

 

Согласие на группу присмотра и 

ухода 

Согласие на кратковременный 

режим пребывания 

бинарная отметка «Да/Нет» может 

заполняться при выборе группы не 

общеразвивающей направленности, по 

умолчанию – «Нет» 

бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию – 

«Нет» 

бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию – 

«Нет», может заполняться при выборе 



 

Согласие на группу полного дня 

режимов более 5 часов в день 

бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию – 

«Нет», заполняется при выборе группы по 

режиму, отличному от полного дня 

  

4. Есть ли у Вас другие дети (брат(-ья) 

или сестра (-ы) ребенка, которому 

требуется место), которые уже 

обучаются в выбранных для приема 

образовательных организациях? 

Да Нет 

Если ДА, то укажите их ФИО и наименование организации, в которой он (она, они) 

обучаются. 

Если НЕТ, переход к шагу № 5 

5. Есть ли у Вас право на специальные 

меры поддержки (право на 

внеочередное или первоочередное 

зачисление) 

Да Нет 

Дополнительно может быть предоставлен в электронном виде соответствующий документ, 

заверенный усиленной квалифицированной подписью организации его выдавшей. 

Приложение № 1-2 

к административному регламенту 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе 

 

Я, (ФИО родителя (законного представителя), паспортные данные 

(реквизиты документа, подтверждающего представительство), как родитель 

(законный представитель), прошу поставить на учет в качестве нуждающегося 

в предоставлении места в образовательной организации в муниципальной 

образовательной организации, а также направить на обучение с (желаемая 

дата обучения) в муниципальную образовательную организацию 

(наименование образовательной организации) с предоставлением возможности 

обучения (указать язык образования, режим пребывания ребенка в группе, 

направленность группы, реквизиты заключения психолого-медико-

педагогической комиссии (при наличии)) (ФИО ребенка, дата рождения, 

реквизиты свидетельства о рождении (документа, удостоверяющего 

личность), проживающего по адресу (адрес места жительства). 

 

При отсутствии мест для приема в указанной образовательной 

организации прошу направить на обучение в следующие по списку 

образовательные организации (указываются в порядке приоритета). 

 

В связи с положенными мне специальными мерами поддержки (право на 

внеочередное или первоочередное зачисление) прошу оказать данную услугу во 

внеочередном (первоочередном) порядке. Соответствующие документы, 

подтверждающие право, прилагаются. 

 



В образовательной организации (наименование образовательной 

организации из указанной в приоритете) обучается брат (сестра) (ФИО 

ребенка, в отношении которого подается заявление) – ФИО (брата (сестры). 

Контактные данные: номер телефона, адрес электронной почты (при 

наличии) родителей (законных представителей). 

 

Приложение: ________________________________________________________. 
документы, которые представил заявитель 

 

О результате предоставления государственной (муниципальной) услуги 

прошу сообщить мне: 

по телефону: ________________________; 

по почтовому адресу: ________________________; 

по адресу электронной почты: ________________________; 

через МФЦ: ________________________. 

(нужное вписать) 

_________________   ________________ 
(заявитель)    (Подпись) 

Дата: «__» ________ 20_ г. 



 

Приложение № 2 
к административному регламенту 

 

 

 

Наименование организации 
 

«___»__________ 20___ г. №___________ 
 

 

Уведомление 
о приёме документов 

 

Департамент образования администрации муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области уведомляет ___________________________________ 
                                                                                                                  (Ф.И.О. заявителя) 

о том, что заявление и прилагаемые документы:____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
приняты и зарегистрированы в Журнале регистрации _______________________________ 
                                                                                                                                                                                                 (наименование Журнала) 
 

Дата регистрации: «___»___________________20___ г. 
Регистрационный номер: ________________________ 

 

 

 

 

 

Должностное лицо, 
ответственное за приём  

и регистрацию заявлений                         подпись                            расшифровка подписи 

 

 

Экземпляр уведомления получил  

(при личном обращении)                _____________________________________________ 
                                                                                    (подпись заявителя с расшифровкой и указанием даты) 

 

Или дата направления  

по почте или  
электронной почте                                    «___»____________________20____ г. 



 

Приложение № 3 

к административному регламенту 
 

 

Наименование организации 
 

«___»__________ 20___ г. №___________ 
 

 

 

Уведомление  
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

Департамент образования администрации муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области уведомляет 

_____________________________________________________________________________ 
          (ФИО одного из родителей (законного представителя))

 
о том, что данные о ____________________________________________________________ 

(ФИО ребенка)
 

не внесены в единую систему учета детей, подлежащих обучению по образовательным 

программам дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность по образовательным программам дошкольного образования («Книгу учета 

будущих воспитанников МДОУ») в связи с _________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

указываются основания отказа в предоставлении муниципальной услуги
 

 

Заявителю разъяснено право на обжалования принятого решения в досудебном 

(внесудебном) порядке либо в суд. 
 

 

 

 

Должностное лицо, ответственное 
за постановку на учет                                                  подпись               расшифровка подписи 

 
 

 



 

Приложение № 4 

к административному регламенту 

 
В департамент образования администрации 

муниципального образования «Город Кирово-

Чепецк» Кировской области 

от ___________________________________ 
                    Ф.И.О. родителя (законного представителя)

 
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Прошу внести изменение в решение о ______________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 
              (указать наименование, номер и дату документа) 

 
в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте решения: 

___________________________________________________________________ 
              (указываются допущенные опечатки и (или) ошибки 

___________________________________________________________________ 
              и предлагаемая новая редакция текста изменений) 

___________________________________________________________________ 

 
Приложение: 

1. __________________________________________________________ 

2. __________________________________________________________ 
                      (документы, которые заявитель прикладывает к заявлению самостоятельно) 

 

 

_____________                                                                   ___________________ 
            Дата                                                                                                                            Подпись заявителя 
 

 


